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 مة مقد

 
والمستندتعت الوثائق  الأساسيات  بر  المرجع  ا  هي  عملية  والتسحلمتافي  في  بعة  حرصنا  لذا  ين 

الوثا تكون جميع  بحيث  للوثائق  نظام موحد  على وضع  التصميم  الجمعية  بنفس  الجمعية  في  ئق 

ل يساعد  كي  والتكويد  وذلك   ، الحاجة  عند  لها  الرجوع  على يسهل  الجمعية  في  والأقسام    الإدارات 

 ظيم سجلاتها  .  تن

 

 

 

 

 د ق والسدان الله عز وجل التوفيليسائ

 

                                                                               

 ة بالأحساء  الأسري يةالتنمعية مج                                                                                    
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 QS-QD-06-01 راء الإجرمز 

   دات ضبط الوثائق والمستن  جراء ا اسم المنهجية 

 إدارة التطوير المؤسسي  مالك لا

 رض  الغ

•   / وإلغاء   / وتعديل   / لإصدار  نظام  وضبط    وتوزيعوضع   / وسحب   /

 بالجمعية  المعلومات الموثقة والبيانات

إنشائها   • حيث  من  السجلات  مراقبة وضبط  مسئوليات  وتحديد  نظام  وضع 

لمد وحفظها  استرجاعها  وحمايتها وسهولة  وتخزينها  وتمييزها  د  وصيانتها 

وذلك  م حفظها  استمرار  أو  إعدامها  نحو  القرار  اتخاذ  إلى  بالإضافة  حددة 

العالمية    الأدلةلتقديم   المواصفة  متطلبات  مع  للمطابقة   ISOاللازمة 

 والتطبيق الفعال للنظام  9001:2015

 المنهجية وصف 

توحيد   على  المنهجية  هذه  في  باست  الإجراءاتنعمل  أو  الخاصة  الوثائق  خراج 

ع  ووضعليهالتعديل  موحد    ا  نظام  وفق  تكويدها  وطريقة  للسجلات  زمنية  مدد 

    ع؟ على الجمعي

 ات  تباط رال 

 ISO 9001:2015المواصفة القياسية 

 المعلومات الموثقة   7- 5بند رقم 

 التطبيق  اقنط

سجلات  ال لبيانات و ا                                                     ي طبق هذا الاجراء على جميع المعلومات الموثقة من وثائق 

 وتشمل على سبيل المثال :  جمعيةودة في ال الجبنظام  والتي ترتبط 

 سياسة الجودة.   •

 . يلية التشغ الإجراءات  •

    ستكمال جميع الوثائق والسجلات وفق المنهجية ا مؤشرات الأداء 
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  :  راء الإجالتعريفات العامة الواردة في 

 
ا  مبينة قرين كل منها  الملتالية المعاني والعبارات ا ت يقصد بالكلما جراء  الإ ي تطبيق أحكام هذا ف 

 : نص خلاف ذلك ض سياق الق يلم 

ب  :   وثيقة   به  مستند  شكيانات  هي  أي  تأخذ  معنى  تعليمات  ذات  أو  الإجراء  أو  السياسة  مثل  ل 

ومعاهده الجمعية   فروع  جميع  داخل  وضبطها  الأنشطة  لتنفيذ  إليه  ي رجع    ... الخ   ...                                                                                     العمل 

 ) موحدة (   

النظام وتحديد المسؤوليات لكل مرحلة  خلال وضع تنفيذ النشاط من ة لهو طريقة محدد :الإجراء 

 ؟ (  ) ماذا نعمل 

 .هي التوجه والنية العامة التي تعطي الإطار العام لأداء النشاط / العملية  :  سياسةلا

( للاسترشاد بها أو اتباعها   كيف نعمل ؟هي طريقة تفصيلية لأداء النشاط ) :  التعليمة

 . بدقة

حديد  لعمليات الضرورية لتحقيقها وتاي تهدف الي توثيق الأهداف الموضوعية وتحديد هو: خطة  ال

 . بطاقة الاستراتيجيةلمسؤوليات في اطار زمني موحد وفق ال ا

هي وسيلة بيانية لتوضيح العلاقات التنظيمية وخطوط الاتصال بين :  كل التنظيميالهي

 الجمعية. الإدارات أو الأفراد العاملين داخل 

بة  المطلويقة تستخدم للتعريفات بالواجبات والمسئوليات والصلاحيات هو وث:   ف الوظيفيص وال

 للازمة لشغل هذه الوظيفة   لكل وظيفة مع تحديد المؤهلات والخبرات والتدريب والمهارات ا

 هو تجميع ما سبق من وثائق أو بعضها في مجلد واحد: ليل الد 

أداء  لدليل علىق النتائج المحققة لإعطاء اوثيهو الوسيلة المستخدمة لت: النموذج  

 .سجلالنشاط، وتتحول بعد تعبئتها إلى 

 هي رسم تخطيطي لعرض تتسلسل خطوات العمل :    يطة التدفقر خ
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المادية  :    المدخلات   المواد  الجمعية والمستخدمة في  وهي  المتوافرة في  المادية  والغير 

رأس المال و المواد الخام و الآلات والمعدات  و رادالعملية الإنتاجية وهذه الموارد هي : الأف

 لعملية أخرى . تكون المدخلات مخرجات كن أن والتقارير ، ويم والمعلومات

 

يما تقدمه المنظمة هي المنتج النهائي الذي يحقق أهداف الجمعية ويتمثل ف:     المخرجات

 للمستهلكين أو المستفيدين من سلع أو خدمات أو أفكار.  

 

 

 

 

 

 ر والمسؤوليات  :  دواالأ

 المهام والأدوار  الإدارة / مسمى الوظيفة  م 

 دارة مجلس الإ  1

 لاجراء   اعتماد امراجعة و •

 تقديم الدعم والاستشارة   •

 ي هذا الاجراء عدم اعتماد أي إجراء خلاف المعتمد ف  •

 تنفيذي المدير ال  2

  تالإجراءاوانطباق جميع فيذ خطط المراجعة الداخلية د من تنالتأك •

 الجمعية وفق الاجراء في هذه الوثيقة .   يف 

  ءاتالإجراة  ريق كتابول ط ح  اتراء الإدار تقديم الدعم لجميع مد  •

 والوثائق  

 التطوير المؤسسي  3

   الإجراءاتالدورية والتأكد من تطابق   يةالمراجعة الداخل •

 عام  ة للمدير ال رفع التقارير الدوري •

 

 جميع الإدارت   4
  اخاصة بالإدارة والتأكد من تطابقهال اتالإجراءمراجعة جميع  •
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 إصدار الوثائق 
 QS-QD-06-01-PR-01ملية : رقم الع

 لمدخلات  :  ا

o   اجراء ضبط الوثائق 

 الخطوات :  

الموثــــ ــ 1 المعلــــــومات  ضبط  لإجـــــراء  طبقا   موحد  بشكل  الوثائق  إعداد    ـــقة                                                                              يتم 

الج في  والمراجعة  عمل  تمتو  QS-QD-06-01  رقــــــم  معية  المعتمد  الإعداد  يات 

الأشخـــــــــــ بواسطة  الوثائق  لهذه  يتم  المرخـــــ ــاص  والاعتماد  والذين  بذلك  لهم  ـص 

رقــــــــــم   بالنمـــــــوذج  هو و  QS-QD-06-01-01تحديدهـــــــم  بالإعداد  القائم  يكون  أن  يراعى 

 اط )مجال تطبيق الوثيقة(. المسئول عن النش

تكويدي 2 الوثائق  جم  تم  لإجراء  يع  طبقا   والسجلات  الوثائق  ضبط  مسئول                                                بواسطة 

 QS-QD-06-01 وثقة كود رقمالمضبط المعلومات 

 يقوم مسئول ضبط الوثائق بإعداد القوائم الآتية : 3

رقم   -أ للنموذج  طبقا   للوثائق  الرئيسية  يتم    QS-QD-06-01-02                                            القائمة  والتي 

و إصدارات أو الغاءات بالوثائق ت أأشهر )إذا كان هناك تعديلا 6تحديثها كل 

و الفترة(  هذه  خلال  عتمت  منها  نسخ  توزيع  الفرولى  يتم   / ع  الأقسام 

والمساعدة على   للوثائق  تعديلات   / إصدارات  بآخر  دورية  لإخطارهم بصفة 

 تجنب استخدام أية وثائق ملغاة عن طريق الخطأ. 

رقم   -ب للنموذج  طبقا   الخارجية  للوثائق  الرئيسية   QS-QD-06-01-03                                                     القائمة 

المواصفات   جميع  تشمل  التي  الخارجية  الوثائق  جميع  بيانات  وتشمل 

يتم  الق التي  وأية ياسية  الأجهزة  مع  الواردة  الكتالوجات  وكذلك  الاستعانة 
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الت  لذا يجب  إليها  والرجوع  بها  حفظ عليها  مصادر خارجية سيتم الاستعانة 

تسجيلها وحصرها   يتم                                              بشكل جيد يحميها من التلف وضبطها وثائقيا  بأن  

 على هذه       يضا  وتسجيل رقم النسخة أفى القائمة الرئيسية للوثائق الخارجية  

تعديالصفح أية  ورود  حالة  وفى  رقم(.  )نسخة  اللاحقة  والصفحات  لات ة 

 لهذه الوثائق يتم إضافتها مع مراعاة سحب النسخ الملغاة وإعدامها.

                                ارات طبــــــقا  للنمـــــــوذج لإدقائمة المسئولين عن استلام وتسليم الوثائق با -ج

مسئQS-QD-06-01-04 رقـــــــــم   يقوم  بإداول  حيث  كل  باستلام  الوثائق  رته 

داخ وتوزيعها  الإدارة  الخاصة  موقف الوثائق  وتسجيل  القسم/الفرع  ل 

رقم   بالنموذج  من  QS-QD-06-01-02التوزيع  نسخة  من  أكثر  توزيع  حالة  في 

محدد صفحات  أو  الوثيقة  منفس  بالمتابعة  ة  يقوم  كما  الإدارة  داخل  نها 

 ه.وقف وثائق إدارتة مالوثائق ومراجعالمستمرة مع مسئول ضبط 

مدير عام                            يتم إصدارها طبقا  لتعليمات تعليمات العمل وبطاقات الوصف الوظيفي  4

 ويعتبر مدير كل إدارة مسئول عن تنفيذه داخل إدارته.  معيةالج

 رجات  :  المخ

 ة  وثيقة جديد
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 ئق الوثا يد تكو
 QS-QD-06-01-PR-02ملية : رقم الع

 المدخلات :  

 اجراء ضبط الوثائق  

 

 ت  :  الخطوا

 

 تكويد الإجراءات وتعليمات العمل والتعليمات الداخلية والنماذج :  

من الشمال إلى اليمين كود نظام    QSحيث تشير الأحرف الأولى    -QSيتم تكويد الإجراءات كالتالي :  .1

ن  لتالييويشير الحرفين التاليين الى اختصار لاسم الوحدة الادارية و يشير الحرفين ا  ،ة لجمعيالجودة ل 

 رقم الإجراء الخاص بهذه الوحدة الادارية  ضمن نظام إدارة الجودة.  الى 01

 إجراء ضبط المعلومات الموثقة، وهكذا. QS-QD-10-01مثال :  

المذكورة.2 )  بب  يتم تكويد تعليمات العمل بنفس الطريقة  يتم اضافة    01ند رقم     PRرفين  ح( لكن 

رق ،  عملية    اأنه   للإشارة  تسلسل  التعليويتم  أثم  من  الإجراء    Digits (PR-10-)نين مة  رقم  على                        بناء  

 النابع منه هذه التعليمة ثم تسلسل هذه التعليمة طبقا لتعليمات هذا الإجراء. 

( لكن يتم اضافة رقمين يشيران إلى رقم  1م )يتم تكويد النماذج بنفس الطريقة المذكورة بالبند رق .3

النمو   Formالنموذج   رقم  أثويتم تسلسل  منه هذا      Digitنين ذج من  النابع  الإجراء  رقم                                       بناء  على 

 النموذج ثم تسلسل هذا النموذج طبقا لنماذج هذا الإجراء.

   QS-QD-06-02( صادر من الإجراء رقم  01نموذج رقم  )    QS-QD-06-02-01مثال : 

 

 المخرجات  : 

 ة  ي الجمعي قائمة الوثائق المكودة ف 
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 ئق الوثا  تعديل 
 QS-QD-06-01-PR-03ملية : عرقم ال

 ت :  دخلاالم

 ئق   إجراء الوثا

 

 الخطوات :  

 عند الحاجة لإجراء تعديل ما بإحدى الوثائق السابق إصدارها يراعى الآتي : 

 QS-QD-06-01-05ذج رقم   نمو                                     إصدار / تعديل / إلغاء وثيقة طبقا  لل  تحرير طلب •

مرتبطة بإدارات أخرى  الوثائق ال تسليم الطلب مسئول ضبط الوثائق للمراجعة )وفى حالة •

ارات والحصول على موافقتهم كتابيا على  يقوم مسئول ضبط الوثائق بمراجعة هذه الإد

 الطلب. 

 : املحوظة  التعديلات  اتراجع  الجهة  بواسطة  الوثائق  على  إدخالها  يتم  أصدرت    لتىلتي 

 الوثيقة الأصلية ومراجعتها وإعتمادها. 

 الاعتماد يتم ما يلى :  لى نتيجةوبناء ع سسيالتطوير المؤاعتماد الطلب من  •

o   الجهة من  التعديل  وإعتماد  الوثيقة  صياغة  مراجعة  تتم  الموافقة  حالة  في 

ويق الوثيقة  لأصل  الجهة  المصدرة  وإبلاغ  بإصدارها  الوثائق  ضبط  مسئول  وم 

 بة. الطال

o   بواسطة الرفض  وتوضيح سبب  الطالبة  الجهة  إبلاغ  يتم  الطلب  رفض  حالة  في 

 الإدارة. ممثل  

o ح الطالبة  في  الجهة  إخطار  يتم  محددة  لفترة  التنفيذ  تأجيل  مع  الموافقة  الة 

الإدارة  بواسطة   الوثائق   ممثل  ضبط  مسئول  ملف    ويقوم  في  الطلب  بحفظ 

 خاص بالطلبات المؤجلة لحين تنفيذه. 

 :    جاتالمخر 

 التعديلات في الوثائق  قائمة 
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 ئق الوثا   أسلوب تعديل 
 QS-QD-06-01-PR-04: ملية رقم الع

 :   المدخلات

 إجراء الوثائق  

 

 الخطوات  :  

الصفحات   ورقم  التعديل  يتم تسجيل ملخص  الصفحات  أو عدد من  تعديل في صفحة  عند عمل 

 ت المرفقة بالوثيقة.يلاالمعدلة وتاريخ ورقم التعديل في صفحة بيان التعد

الوثيقة   إصدار  إعادة  يتم  خمسكما  من  أكثر  إجراء  حال  في    في  كانت  تعديلات  أو  الواحدة  المرة 

الإجراء   الوثائق  التعديلات جوهرية في طريقة عمل  على  إدخالها  تم  التي  التعديلات  تمييز  في ويتم 

 بخط مائل.   تهاع خط أفقي أسفلها أو كتاببواسطة وضة عدم الإصدار الجديد  حال

 

 مخرجات  : ال

 ق ثائقائتمة التعديلات في الو
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   المعدلة الوثائق الملغاة / 
 QS-QD-06-01-PR-05ملية : قم العر

 المدخلات  :  

 والمستندات إجراء ضبط الوثائق 

 

 الخطوات  :  

الملغاة  مسئول ضبط الوثائق يعتبر مسئولا مسئولية مباشرة عن سحب جمي • الوثائق  ع 

لمدة شهر          روني ا  الكت فاظ بالنسخة الأصلية  ن أماكن العمل على أن يتم الاحتة م أو المعدل 

مع  مع التخلص من باقي النسخ السابق توزيعها.    م بذلك تعمي  وإصداريل   حد من التعدوا

 QS-QD-06-01-04تسجيلها في سجل حصر الوثائق الملغاة / المعدلة نموذج رقم 

قيام أى  باشرة عن الالتزام بمتابعة وتأكيد عدم  ة مجميع مدراء الإدارات مسئولون مسئولي  •

الاحتفاظ أو الاستخدام لأية    لهم وعدم  وثائق المسلمةمن المرؤوسين بعمل نسخ من ال

 وثيقة معدلة / ملغاة مع الحفظ الجيد الملائم للوثائق السارية المفعول. 
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    توزيع وسحب الوثائق 
 QS-QD-06-01-PR-06ملية : قم العر

   :   المدخلات

o  والمستندات إجراء ضبط الوثائق 

o  ق توزيع الوثائنموذج 

o   نموذج حصر الوثائق 

o ة  عديل وثيقار  / ت إصدوذج طلب  من 

 

 الخطوات  :  

الوثائق   • توزيع  إلي جميتم  بواسطة مسئول ضبط  ت والأقسام  يع الإدارا                  الكتروني ا 

للتوزيع    الوثائق   الحاجة  حالة  يتم  وفي  النم ـالورقي  رقــــــــــمـ ــباستخــــــدام   ـوذج 

     QS-QD-06-01-03  ابق تعيينهم من قبل  على أن يقوم بالاستلام الأشخاص الس

    QS-QD-06-01-01ملية  في الع  ج - 3للفقرة رقم                فروعهم طبقا    /أقسامهم

وعند سحب أيا من الوثائق / صفحات منها للإلغاء أو التعديل يتم إثباتها بنفس   •

 بواسطة مسئول ضبط الوثائق.  QS-QD-06-01-04النموذج رقم  

أية وثيقة س • الحاجة لطلب نسخ إضافية من  بق توزيعها أو صفحات محددة عند 

  واعتماده  QS-QD-06-01-08رير الطلب للنموذج رقم   الطالبة بتح  منها تقوم الجهة

من مسئول الجهة الطالبة وممثل الإدارة حيث يقوم مسئول ضبط الوثائق بتنفيذ  

 الطلب. 

 ات : خرجالم

 حصر الوثائق  مستند 
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     ختم الوثائق 
 QS-QD-06-01-PR-07ملية : قم العر

 المدخلات  :  

o   إجراء مراجعة الوثائق والمستندات 

o   ق ضبط الوثائأختام 

 الخطوات  :  

 ضع أختام وفق التالي : ي الوثائق الورقية يتم و ف

  نسخة أصلية ( ختم مستطيل أخضرORIGINALلتمييز أصول الوثا ) ويتم ختم كل صفحة  ئق

 حات الوثيقة من الخلف.من صف

  نسخة مراقب ( أزرق  الجهات  D.Cة  ختم مستطيل  الموزعة على  المعتمدة  النسخ  لتمييز   )

 المختلفة حيث تختم كل صفحة منها. 

  نسخة ملغاة ( ختم مستطيل أحمرCANCELLED .لتمييز أصول الوثائق الملغاة ) 

  أز مستطيل  غير  ختم  نسخة   ( المراقبة  UNCONTROLLED  ةمراقبرق  غير  الوثائق  لتمييز   )

الاعتماد   قبل  لمراجعتها  المختلفة  الجهات  على  توزع  التي  الوثائق  مثل: مسودات                                                                                    وثائقيا  

  ، خارج  النهائي  الموزع  الجودة  أ  الجمعيةدليل  المختلفة  الجهات  الذين  على  العملاء  و 

 لخ. ...ا الجمعيةيطلبون نسخة من دليل  

 المخرجات : 

 الحاجة منها  مختومة حسب ئق وثا
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                     ائق إلكتروني ا حفظ الوث 
 QS-QD-06-01-PR-08ملية : قم العر

 المدخلات :  

o ات اجراء ضبط الوثائق والمستند 

o   صلاحية الدخول 

 الخطوات  :  

 : مدير التطوير المؤسسي مسؤول عن  :  •

 سهولة.  ا ب واضحة ويمكن قراءته كتابة / تصوير تسجيلات  نظم الجودة بحيث تكون -أ

تجميع تسجيلات الجودة في ملفات مميزة باسم الإدارة / القسم ، وكذلك نوع التسجيلات التي   -ب

 ا السجل وذلك إما على الصفحة الخارجية لغلاف الملف أو على كعب الملف.  يحتويه

               لسلها زمنيا .                                                                ترتيب الموضوعات داخل الملف طبقا  لطبيعة النشاط / الخدمات أو تس  -ج

ف أو جزء من الملف بحيث يمكن الوصول واسترجاع المعلومات  فهرس لكل مل مل ع -د

 المطلوبة بسهولة.  

 . الخاصة بالجمعية حابة  السلفات في حفظ وحماية الم  -هـ

اتخاذ القرار في تسجيلات الجودة بعد انتهاء مدة حفظها إما بإعدامها أو استمرار حفظها   -و

 رارات. وتسجيل تلك الق

أ -ز الجودتس   نواعحصر  القسم  جيلات   / بالإدارة  نموذج  ة   رقم    الوثائق  قائمةفي 

  QS-QD-06-01-02 
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    QS-QM-06-07                                                                           السجلات للتدقيق الداخلي طبقا  لإجراء المراجعــــــات الداخلية رقـــــــــــم تخضع  •

 وبحيث يتم التحقق من الآتي : 

 تمييز الملفات. -أ

 ات. فهرسة الملف -ب

 ات. داخل الملف عاتموضو ترتيب ال -ج

 وضوح كتابة الملفات وسهولة قراءتها.   -د

 يتها من التلف والضياع. طريقة حفظ الملفات وحما -هـ

 سهولة وسرعة استرجاع السجلات.  -و

 

 المخرجات  : 

 ملف حفظ السجلات الالكتروني
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       يل الجودة اعداد دل
 QS-QD-06-01-PR-09ملية : قم العر

 لمدخلات :  ا

 ستندات لوثائق والمط اء ضبااجر 

 مواصفة أيزو  دليل 

 

 الخطوات  :  

ال التطوير  مدير   / الإدارة  الجمعية      ؤسسيمممثل  ادارة  في  نظام  دليل  إعداد  عن  مسئول 

 الجودة والذي يحتوي على: 

وممارسات   .1 سياسات  ورغبات الجمعيةوصف  متطلبات  تلبية  من  تمكنها  والتي   ،  

و الشالمستهدفين  أهداف  ينالمركة  تحقيق  بما  القيا قررة  المواصفة  مع   سية سجم 

 ISO 9001:2015  . 

 وأهدافها والعمليات والإجراءات التي تتم فيها.  الجمعيةتعميم سياسة  .2

 . الجمعيةوصف نظام إدارة الجودة المطبق في  .3

في   .4 تجرى  التي  والعمليات  الممارسات  الج   الجمعيةمراقبة  تأكيد  يضمن  في بما  ودة 

 . الجمعية ها ت التي تقدمدما الخ  الخدمات/

مطابق  .5 في  إظهار  الجودة  إدارة  نظام  الدولية    الجمعيةة  القياسية  المواصفة  لمتطلبات 

 كخطوة في سبيل تحقيق الإدارة الشاملة للجودة.

 المخرجات  : 

 دليل الجودة بالجمعية  
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 :     للإجراء تقييم والمراجعةلا
 
النهائية  خل ا وتقييم    هيطوة  ضاجر رصد  والط  باء  مطابقته  الوثائق  مدى  من  والتأكد  مستندات 

ة من  دارجعة الإدارة حيث يقوم ممثل الإرا               ق ا لاجتماعات ملمواصفة الايزو أو التحديثات التي تتم طب

راء الإدارات حول وثائق الجمعية وطرق  ية ورأي مدبأخذ المقترحات التطوير   خلال المراجعة الداخلية

المدتطويرها   على  اوعرضها  لاعتمالتنير  الدفيذي  الاجتماعات  في  ذلك  مناقشة  ويتم  خاصة  ها 

   . بمراجعة الإدارة في نهاية العام 
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 :    مفرص التعلل والدلي ت فيالتعديلا 
 ما تعلمناه  سبب التعديل  ل لتعدي ا

 وضع ترميز سهل   التكويديير تغ

والربط بينها وبين النماذج   للإجراءاتة الوصول  هولس

   ةول سهبلها  التابعة

 ص في النماذج السابقة قن نماذج  ضافةإ

ة رصد جميع القرارات والتواصل سهلة  أصبحت عملي

 لحاجة  ند اها عويمكن الرجوع ل 

مؤشرات   إضافة

 للقياس 

 عدم القدرة على تقييم فاعلية الإجراء 

لنا قياس مدى فاعلية    سهل وجود مؤشرات القياس

 التعديل يه أو التحسين عل وإمكانيةالإجراء 

ة  المراجع بند فةإضا

 والتقييم 

م وجود آلية لمراجعة وتطوير  عد

 الوثيقة  

مدراء ق فهم الأن المراجعة الدورية أدت إلى تعمي

 بالاجراء ومساهمتهم في تطويره

 بند اعداد دليل الجودة  

لا يوجد بند يتعلق بطريقة اعداد  

 دليل الجودة 

  حدة لاعدادهة مووجود هذا البند ساهم في وضع طرق

  الأساسيةيل يوضح العمليات لم في وضع دسهأكم 

 ف العاملين وأصحاب المصلحة  مما أسهم في تعري
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 النماذج المستخدمة 
 

 فظ  مكان الح مدة الحفظ   جالنموذ رمز موذج اسم الن م

 ي ر المؤسستطويال عديل الت عدعام ب  QS-QD-06-01-01 الوثائق  ادبإعد   بيان المصرح لهم 1

 التطوير المؤسسي    التعديل عام بعد  QS-QD-06-01-02 قائمة الوثائق   2

 التطوير المؤسسي  خمس سنوات  QS-QD-06-01-03 الوثائق الخارجية  3

 التطوير المؤسسي  ديل عام بعد التع QS-QD-06-01-04 ن الوثائق المسؤولون ع  4

 QS-QD-06-01-05 وثيقة تعديل  ب اصدار /طل 5

  / الإصداربعد عام 

 التعديل 
 تطوير المؤسسي ال

 QS-QD-06-01-06 ملغاه / المعدلة  ق الالوثائ 6

عامين بعد  

 يل التعد
 التطوير المؤسسي 

 QS-QD-06-01-07 سجل توزيع الوثائق   7
 التطوير المؤسسي  حتي يتم توزيع جديد 

 QS-QD-06-01-08   إضافيةب نسخ طل 7
 سي تطوير المؤس ال عام  

  المطابقة   عدم  حالت 8
 التطوير المؤسسي  ام ع
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 بيان الأشخاص المرخص لهم بإعداد ومراجعة واعتماد الوثائق  

 

QS-QD-01-01-01 

 

 إدارة / قسم م

 مسئولية الاعتماد مسئولية المراجعة مسئولية الإعداد

 الوظيفة الاسم الوظيفة لاسم ا الوظيفة الاسم 

دوح مم مجلس الإدارة  1

 الذكرالله

 رئيس المجلس عبدالله السهيل المجلس منسق لتيسانصالح ا ثل الإدارةمم

ممدوح  تب المدير العاممك 2

 الذكرالله

 ير العام المد خالد الحليبي كتب مدير الم سن بوطنورعبدالمح ممثل الإدارة 

 سالمجلرئيس  سهيل  العبدالله المدير العام  بيد الحليخال مدير المالية  لد العيسى خا الإدارة المالية  3

 المدير العام  خالد الحليبي ممثل الإدارة  راللهممدوح الذك مدير الموارد فهد الباش  والأوقافالموارد  4

 مدير البرامج  ليبي فيصل الح نائب مدير المعهد محمد بالطيور  يبمنسق التدر حمد بالطيور داهالمع 5

 المدير العام الحليبي خالد المركزمدير  لبريكد اأحم مصمم  لحمفهد الم ز الإعلاميالمرك 6

الرحمن عبد ممثل الإدارة  لذكراللهممدوح ا رئيس التقنيات الحيدر إبراهيم دةالعمليات المسان 7

 الخوفي

مدير العمليات 

 المساندة 

ديرة برامج م ة المطلقسمير رامج المرأة والطفولةب 8

 والطفولةالمرأة 

 ام المدير الع الحليبيخالد  دارة الإ ممثل ممدوح الذكرالله 

 المدير العام  خالد الحليبي مدير الإرشاد تركي الخليفة الإصلاحرئيس  لحليبيسعود ا ريالإرشاد الأس 9

ممدوح  إدارة التطوع  10

 الذكرالله

 المدير العام  خالد الحليبي  ب مدير التطوعنائ روكان المحسن ممثل الإدارة 

        

        

        

 وثائقسئول ضبط الداد / مإع 

 

 مدير التطوير المؤسسي يعتمد /  

 ممدوح بن خليل الذكرالله  الاسم    :

 هــ1441/  11/   18التاريخ   :  



 

23 

 

 في الجمعية  سجل حصر الوثائق 

QS-QD-01-01-02 

  

 قةإسم الوثي م
 رقم

 الكود

 تعديل

 اريخت أخر

 رقم

 النسخة

اسم حائز 

 الوثيقة

 QS-HM-01-01 20 /09 /1441 02 دارة يل مجلس الإدل  1
 يسان صالح الت

 QS-HM-01-02 20 /09 /1441 02 تصميم المبادرات   2
 يسان صالح الت

 ممدوح الذكرالله QS-HM-01-03 20 /10 /1441 02 التغيير  إدارة  ةمنهجي  3

 راللهممدوح الذك QS-HM-01-04 20 /10 /1441 01 الموارد المالية دليل تنمية   4

 يسانصالح الت 03 هــQS-HM-01-05 20 /09/1441 ياسة تعارض المصالح س  5

6  

موال ودعم غسل الأبة توعيالسياسة 

 الارهاب

QS-HM-01-06 20 /09/1441يسانصالح الت 03 هــ 

7  

الإرهاب  تمويلسياسة مكافحة 

 ل الأمواليوغس

QS-HM-01-07 20 /09/1441يسانلتصالح ا 03 هــ 

8  

لإبلاغ عن المخالفات وحماية اسياسة 

 مقدمي البلاغات

QS-HM-01-08 20 /10 /1441 01 راللهممدوح الذك 

9  

لائحة تنظيم عمل المدير التنفيذي 

 وآلية تعيينه

QS-HM-01-09 20 /10 /1441 01 راللهممدوح الذك 

 اللهرممدوح الذك QS-HM-01-10 20 /10 /1441 01 سياسة خصوصة البيانات   10

 ممدوح الذكرالله 03 هـQS-HM-01-11 20/09/1441 والأطراف المهتمة عية مسياق الج  11

 QS-GM-02-01 20 /09 /1441 03 راء الشراكات اج  12
الباش +  ع  ف

 بوطنور

 QS-GM-02-02 20 /09 /1441 02 دة جدداعداد قا  13
 روعبدالمحسن بوطن

 QS-GM-02-03 15  /10 /1441 02 منهجية الابداع  14
 عبدالمحسن بوطنور

 تركي الخليفة  QS-ER-03-01 20 /09 /1441 03 اجراء اصلاح ذات البين   15

 الحيدر إبراهيم 02 هـQS-HR-04-01 15  /08 /1441 الوظيفي  اعداد الوصف  16

 لحيدرا إبراهيم 01 هـQS-HR-04-02 15  /08 /1441 لوظيفية ارات االمس  17

 درالحي إبراهيم 01 هـQS-HR-04-03 15  /08 /1441 الوظائف تقييم  18
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 قةإسم الوثي م
 رقم

 الكود

 تعديل

 اريخت أخر

 رقم

 النسخة

اسم حائز 

 الوثيقة

يدرالح إبراهيم 02 هـ QS-HR-04-04 15 /08  /1441 ية وثيقة الأوصاف الوظيف  19  

الحيدر هيمإبرا 02 هـ QS-HR-04-05 15  /08  /1441 التدريبية  دليل الاحتياجات  20  

 الحيدر إبراهيم 03 هـQS-HR-04-06 20  /10  /1441 ب والأجور واتلائحة سلم الر  21

 الحيدر إبراهيم 03 هـQS-HR-04-07 20  /10  /1441 دليل الهيكل التنظيمي   22

 الحيدر إبراهيم QS-HR-04-08 20 /09 /1441 03  الموارد البشرية إجراءات  23

 الحيدر إبراهيم 01 هـQS-HR-04-09 20  /10  /1441 دليل السلامة المهنية   24

 الحيدر إبراهيم 02 هـQS-HR-04-10 20/10/1441 ظفدليل المو  25

26  

لإجراءات لإدارة لسياسات وادليل ا

 التطوع

QS-TD-05-01 30  /12 /1441كان المحسنرو 01 هـ 

 المحسن نكارو 01 هـQS-TD-05-02 30  /12 /1441 تطوعدليل الم  27

 03 هـQS-QD-06-01 20  /09 /1441 اتضبط الوثائق والمستند  28
 ممدوح الذكرالله

 02 هـQS-QD-06-02 20  /09 /1441 أهداف وسياسة الجودة   29
 ممدوح الذكرالله

 02 هـQS-QD-06-03 13 /07 /1440 خطيط الاستراتيجيالت  30
 ممدوح الذكرالله

 03 ـهـQS-QD-06-04 20 /09/1441 فرص ر والالمخاط  31
 ممدوح الذكرالله

 01 هـQS-QD-06-05 20  /09 /1441 اصل التو  32
 ممدوح الذكرالله

 01 هـQS-QD-06-06 20 /09 /1441 عاتالمشروتصميم   33
 ممدوح الذكرالله

 01 هـQS-QD-06-07 20/09/1441 بناء وتكوين فرق العمل   34
 ممدوح الذكرالله

 03 هــQS-QD-06-08 20 /09 /1441 لمراجعة الداخلية ا  35
 راللهممدوح الذك

 لذكراللهممدوح ا 03 هــQS-QD-06-09 20 /09 /1441 ضبط حالات عدم التطابق   36

 ممدوح الذكرالله 03 هـQS-QD-06-10 20  /09  /1441 حيحيةالتص جراءاتالإاجراءا طلب   37

 الذكراللهممدوح  01 هـQS-QD-06-11 1  /10 /1441  اتقياس أداء العملي  38

 الذكراللهممدوح  01 هـQS-QD-06-12 1  /10 /1441 ر  المستمسينوالتحتحليل البيانات   39

 الذكراللهح ممدو QS-QD-06-13 20  /10 /1441 02 هجية التحسين نم  40

 ممدوح الذكرلله QS-QD-06-14 20 /10 /1441 02 ارنات المعياريةية المقمنهج  41

 ممدوح الذكرلله QS-QD-06-15 20 /10 /1441 02 ارة المعرفة إد  42
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 قةإسم الوثي م
 رقم

 الكود

 تعديل

 اريخت أخر

 رقم

 النسخة

اسم حائز 

 الوثيقة

 ممدوح الذكرلله QS-QD-06-16 20 /10 /1439 02 مراجعة الإدارة   43

 ممدوح الذكرالله 02 هـQS-QD-06-17 22  /4 /1441 دليل الجودة   44

 ح الذكراللهممدو 01 ـهQS-QD-06-18 1/01 /1441 داف ليل المؤشرات والأهد  45

 سىلعيخالد ا 01 هـQS-CF-07-01 30  /12 /1441 اللائحة المالية    46

 يكبرأحمد ال QS-MC-08-01 20 /09 /1441 03 اجراء المركز الإعلامي    47
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 رجية  ا ق الخل الوثائسج
QS-QD-01-01-03 

 أرقام النسخ   فظكان الحم جهة الإصدار  لنسخاعدد  صدارتاريخ الإ رصدارقم الإ المرجعقة  /ان الوثيعنو م

1 
 حةئي للانفيذتراءات الوالاجد القواع

 يب الأهلية رمنشآت التد ب فيالتدري
1 -- 1 

امة عالمؤسسة ال

التقني يب للتدر

 لمهنيوا

 ةيلخارجلوثائق اا لفم

 تروني الالك
1/1 

2 
الإرشاد  راكزالعمل بم ضوابط

 يالأسر
 1 ـه1435/ 4/  19 831 / 37

وزارة الشؤون 

 يةجتماعالإ

 يةلف الوثائق الخارجم

 لكترونيالا
1/1 

 1 هـ1441 1 مة كوواعد الحق 3
ل والتنمية عموزارة ال

 الادتماعية 

رجية اثائق الخلوملف ا

 ونية الالكتر
1/1 

4 
 -دليل معيار الشفافية والإفصاح 

 الإصدار الثاني
 1 م2020 2

ة وتنمية ريالموارد البش

  الاجتماعية

ارجية ثائق الخلوملف ا

 ترونية الالك
1 /1 

5 
دار ص   الا  -ية دليل معيار السلامة المال

 يالثان
 1 م2020 2

رية وتنمية ارد البشالمو

 الاجتماعية 

 ارجيةائق الخثلوملف ا

 ونية الالكتر
1 /1 
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 ن الوثائق  ؤولين عقائمة المس
QS-QD-01-01-04 

 

 الإدارة  لوظيفةا ســــــــملإا م

 ع الوثائق  جمي المؤسسي  مدير التطوير ذكرالل ممدوح ال 1

 ة  دارالإ سمجل  دارة  الإس  منسق مجل صالح التيسان   2

 عام  ر الالمدي م ار العتب المديمدير مك   طنورحسن بوعبدالم  3

 ندة  العمليات المسا تقنيات  رئيس ال لحيدر  ا  براهيمإ 4

 لبرامج واد المعاه ر المعهد يدنائب م يور  طمحمد بال 5

 لأوقاف الموارد وا اف موارد والأوق مدير ال الباش   فهد 6

 ية  اللما ة  المالي  يرمد العيسى   خالد 7

 ع التطو مدير التطوع ائب ن محسن ن الاوكر  8

 سري الإرشاد الأ ح الإصلاز ركس م رئي ليبي عود الح س 9

 ة والطفولة  أر الم ة ل والطف وة مج المرأير برامد رة المطلق ميس 10

 الصيانة المشتريات و قسم المشتريات    منسق حباش ل ال ادع 11
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 ثيقة و  إلغاء /  يل/ تعد طلب إصدار
QS-QD-06-01-05 

 

 /      /      ريخ : لتاا

 . ....................................الجهة الطالبة :  -
 إلغائها :  /  ديلهاعرها / تداإص لوثيقة المطلوبة  بيانات ا -

 ثيقة :  عنوان الو *    
 :  كود الوثيقة    *    

 
 
 
 

 تعديل   : الرقم 
 التعديل :  تاريخ

 ءإلغا        لتعدي    ر داإص  ب : طلالنوع  -

 . .................................... ....... ......... .................. ............................................ .......طلوب وأسبابه : تراح المالإق  وصف  -
.................................................................................................. ................................... ....................................... ........... 

...................................................................... ............................................................ ........ .......... ......... ............. ........ ..... 
....... ..................... . ........................................... .................. .......... ...... ................. ........................................................... . 

 البة : لطهة ا مدير الج :  عتمادالإ        قدم الإقتراح :  م  
  ..... . ........... ................................  الإسم :     . ............... ....... ........................... سم : الإ

 ... .. ........................................   قيع :تو ال    ..... .............. ...................... ......   التوقيع :
 ............ ............ ................. ...  الوظيفة :     ..... ................................... .........  فة:الوظي 

 /     /     التاريخ :         /     :   /   يخ ار الت

 ( :لحاجة لذلكا لمعنية )عندواسطة الجهات اة بالمراجع  -

 لجهة د مسئول اماإعت عة اجمر يجة ال نت  إسم الجهة    
................ ..... ........ ............ ........ ............................... ............................. . .. ..................................................... .. 

  
 
 

 ... ................. ... .............................................. ................. ............. ...................  : طوير المؤسسيالت ر بواسطة مديد عة والإعتماالمراج

................................... ....... ................................................................................................ .................. ......... ................ . 
.................................................................... ............................... ......... ...................... ................................................... . 

 /      /  التاريخ :    .................... .................. ...  وقيع : لتا  . ................. ..............................  الإسم :
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 المعدلة     /ائق الملغاه ثالو
QS-QD-06-01-06 

 

 دكورقم ال الوثيقة ماس م
رقم 

 عديلالت
صفحات ال ارقام

 المعدلةالملغاة/
 يختار

 للتعديالإلغاء/ا
 ملاحظات

  09/1441/ 20 الجميع 6 01جودة/ قائط الوثضب 1

  09/1441/ 20 الجميع 3 02جودة/  سجلاتالبط ض 2

3       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 



 

30 

 

 ب الوثائقحيم وسسلسجل ت
QS-QD-06-01-07 

 

 

 م
 

 إسم الوثيقة
 

 ىودلكلرقم اا

 لسحبنات ابيا مستلنات المياب سخالن تعديلالرقم 

 ريختا سم المستلم ا أرقام عدد تاريخ رقم
أرقام 

 تالصفحا
 توقيع مسئول

 الوثائق
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      يةإضاف ورقية نسخ بلط
QS-QD-06-01-08 

 

 /    /    : تاريخ ال

   : طالبةال الجهة   -    

 : ائق لوثمطلوبة من الانات النسخ الإضافية ابي   -    

 

 د رقم الكو يقة ثإسم الو م
عدد 

 النسخ
 النسخ ئزى هذهء حاأسما

     

     

     

     

     

     

     

     

 الطلب : ب أسبا
. .. .......... ..... ..................... .. ........ ........... .... ......... ... ..... ..... ............................. . .............. ................ . ................................ ... 

 ........................... ......... ............................. ......... .. .......... ..... ..................... .. .. ...... ........... .... ......... ... ..... ..... ........ ............... 

..... ................... ......................................... .... ............................... ......... .......... ................... ......... .. .......... .................... ... 

 ... ........ ........................ وظيفة :لا .......... ....... .................  التوقيع :  .... ............. ..... ... ....... .. ............... .... :م سالإ

 

   الوثائق مسؤل ضبط طةالمراجعة بواس -

  .. .................................. ........... قيع :توال   ... .................................................... سم :الإ

 

   :ؤسسيالمالتطوير ير دمتصديق وإعتماد 

 

 . ............................ .......... .....  ع :قيالتو   ........ ...... . ........... ............................ . الإسم :

 

 
 
 
 

 


