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     وھ/ا نح/ن ن/رى أح/د مخرج/ات ھ/ذه الوح/دة وھ/و
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 (ISO)ادة تطبي///ق نظ///ام إدارة الج///ودة 
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 بسم الله الرحمن الرحيم

  

الجامع//ة للمش//اريع لتطبي//ق م//نھج الج//ودة م//ن وكال//ة 

الشاملة الذي تبنته الجامعة في خطواتھا الحثيثة للسير نحو تحقي/ق 

ك//ل م//ا م//ن ش//أنه رف//ع مس//توى ا�داء وتط//وير العم//ل وتحس//ين 

فقد رأت وكالة الجامعة للمشاريع ا2ستفادة من ھذه التقني/ة وت/ذليل 

عل/ى أعم/ال الوكال/ة وت/م ذل/ك بتوفي/ق الله بإنش/اء وح/دة كل العقبات التي تح/ول دون تطبيقھ/ا 

وھ/ا نح/ن ن/رى أح/د مخرج/ات ھ/ذه الوح/دة وھ/و، الجودة بالوكال/ة لتت/ولى إدارة ھ/ذه التقني/ة 

آمل/ين أن ي/تم ا2س/تفادة من/ه وتطبيق/ه للرق/ي بمس/توى الوكال/ة ) دليل إجراءات وحدة الجودة

ادة تطبي///ق نظ///ام إدارة الج///ودة عموم///اً إل///ى مس///توى يؤھلھ///ا للحص///ول عل///ى ش///ھ

   .       والمحافظة على استمرارية تحسين ا�داء 

شاكرين فريق العمل بوحدة الجودة على ھذا الجھد المبارك وسائلين الله تعالى أن ينفع به 
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الشاملة الذي تبنته الجامعة في خطواتھا الحثيثة للسير نحو تحقي/ق 

ك//ل م//ا م//ن ش//أنه رف//ع مس//توى ا�داء وتط//وير العم//ل وتحس//ين 

  .المخرجات 

فقد رأت وكالة الجامعة للمشاريع ا2ستفادة من ھذه التقني/ة وت/ذليل 

كل العقبات التي تح/ول دون تطبيقھ/ا 

الجودة بالوكال/ة لتت/ولى إدارة ھ/ذه التقني/ة 

دليل إجراءات وحدة الجودة( 

عموم///اً إل///ى مس///توى يؤھلھ///ا للحص///ول عل///ى ش///ھ

والمحافظة على استمرارية تحسين ا�داء 

شاكرين فريق العمل بوحدة الجودة على ھذا الجھد المبارك وسائلين الله تعالى أن ينفع به 

  

  

 حرصاً 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

إن جامعة الملك سعود وما تملكه من بني/ة تحتي/ة ومنش/آت ض/خمة ك/ان 

الجامع/ة ف/ي 

ب//أن أرى وكال//ة الجامع//ة للمش//اريع ض//من رك//ب 

ج/ودة التطوير بتطبيقھا معايير الج/ودة الش/املة لتخط/يط وض/بط ومراقب/ة 

مش//اريع الجامع//ة وخ//دمات التش//غيل والص//يانة 

  .التحسن المستمر وزيادة ا�داء ورفع كفاءة الكوادر البشرية بالوكالة 

ال//دليل "لق//د اطلع//ت عل//ى أب//واب دلي//ل إج//راءات التط//وير والج//ودة ا^ص//دار الث//اني الموس//وم ب//ـ 

الج///زء الث///اني وألفيت///ه ش///امiً لجمي///ع ا^ج///راءات المطلوب///ة ف///ي المواص///فة الدولي///ة     

  .لعمليات وخدمات وكالة الجامعة للمشاريع 

الوكال/ة  لمخرج/اتوكلنا أم/ل أن ي/تم تطبيق/ه عل/ى الوج/ه ا�مث/ل لم/ا ف/ي ذل/ك م/ن الفائ/دة الكب/رى 

  .تذليل العقبات واختصار الجھود للحصول على الجودة الشاملة والمحافظة على استمراريتھا 

جامعة للمش/اريع عل/ى دعم/ه لھ/ذه ا^دارة والش/كر موص/ول لفري/ق العم/ل 

  ،،،والله ولي التوفيق 

  عميد الجودة                                                           

 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

9  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

                            

 بسم الله الرحمن الرحيم

إن جامعة الملك سعود وما تملكه من بني/ة تحتي/ة ومنش/آت ض/خمة ك/ان 

الجامع/ة ف/ي 2بد من رؤية حديثة متجددة تواك/ب ا�عم/ال التطويري/ة ف/ي 

  .شتى المجا2ت لتنال سبق الريادة والتميز 

ب//أن أرى وكال//ة الجامع//ة للمش//اريع ض//من رك//ب  أس//عدني

التطوير بتطبيقھا معايير الج/ودة الش/املة لتخط/يط وض/بط ومراقب/ة 

مش//اريع الجامع//ة وخ//دمات التش//غيل والص//يانة عملي//ات تص//ميم وتنفي//ذ 

التحسن المستمر وزيادة ا�داء ورفع كفاءة الكوادر البشرية بالوكالة لتصبح شعاراً حياً يحقق 

لق//د اطلع//ت عل//ى أب//واب دلي//ل إج//راءات التط//وير والج//ودة ا^ص//دار الث//اني الموس//وم ب//ـ 

الج///زء الث///اني وألفيت///ه ش///امiً لجمي///ع ا^ج///راءات المطلوب///ة ف///ي المواص///فة الدولي///ة     

(ISO 9001:2008)  لعمليات وخدمات وكالة الجامعة للمشاريع ويحقق ضبط ومراقبة الجودة

وكلنا أم/ل أن ي/تم تطبيق/ه عل/ى الوج/ه ا�مث/ل لم/ا ف/ي ذل/ك م/ن الفائ/دة الكب/رى 

تذليل العقبات واختصار الجھود للحصول على الجودة الشاملة والمحافظة على استمراريتھا 

جامعة للمش/اريع عل/ى دعم/ه لھ/ذه ا^دارة والش/كر موص/ول لفري/ق العم/ل شاكرين سعادة وكيل ال

   .بإدارة التطوير والجودة بالوكالة على ھذا العمل الرائع 

والله ولي التوفيق                                              

  
                                                                                                                       

  

  
  
  

  
  

 تقديم الإصدار الثاني

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

                          

  

إن جامعة الملك سعود وما تملكه من بني/ة تحتي/ة ومنش/آت ض/خمة ك/ان    

2بد من رؤية حديثة متجددة تواك/ب ا�عم/ال التطويري/ة ف/ي 

شتى المجا2ت لتنال سبق الريادة والتميز 

أس//عدنيوف//ي الحقيق//ة 

التطوير بتطبيقھا معايير الج/ودة الش/املة لتخط/يط وض/بط ومراقب/ة 

عملي//ات تص//ميم وتنفي//ذ 

لتصبح شعاراً حياً يحقق 

لق//د اطلع//ت عل//ى أب//واب دلي//ل إج//راءات التط//وير والج//ودة ا^ص//دار الث//اني الموس//وم ب//ـ 

الج///زء الث///اني وألفيت///ه ش///امiً لجمي///ع ا^ج///راءات المطلوب///ة ف///ي المواص///فة الدولي///ة     " المعرف///ي

(ISO 9001:2008)

وكلنا أم/ل أن ي/تم تطبيق/ه عل/ى الوج/ه ا�مث/ل لم/ا ف/ي ذل/ك م/ن الفائ/دة الكب/رى 

تذليل العقبات واختصار الجھود للحصول على الجودة الشاملة والمحافظة على استمراريتھا و

شاكرين سعادة وكيل ال

بإدارة التطوير والجودة بالوكالة على ھذا العمل الرائع 

                             

                                                            

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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10  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  الفهارس  

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  محتويات الفهارس

  .فھرس إجراءات الجودة

 .فھرس الوثائق ا"رشادية

 .جداول التدفق

 .فھرس خرائط التدفق

 .الجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

11  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

محتويات الفهارس

    

  
فھرس إجراءات الجودة •

فھرس الوثائق ا"رشادية •

جداول التدفق فھرس •

فھرس خرائط التدفق •

الجودةفھرس نماذج  •
 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  إجراءات الجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

12  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

إجراءات الجودة فهرس

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 
  

  

فهرس   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

 
  
  
  
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

 

  رقم الصفحة

 94 

 108 ضبط الوثائق والمعلومات

114 

121 

127 

 131 

138 

 144  التحقق من متطلبات الجهة المستفيدة

 151  التحقق من جدولة عمليات التصميم 

  156 

161 

167 

172 

176 

180 

185 

 189  ةوالوقائي

  193  

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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13  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إجراءات الجودة

  اسم الإجراء

 التدقيق الداخلي لنظام الجودة 

ضبط الوثائق والمعلوماتالتحقق من  

 سجلات الجودةمراقبة  

 لنظام الجودة مراجعة الإدارة 

 مراجعة برامج التدريب 

 التحقق من تخطيط العمليات  

  التحقق من مراجعة العقد 

التحقق من متطلبات الجهة المستفيدة 

التحقق من جدولة عمليات التصميم  

  التحقق من مدخلات التصميم 

  مراجعة عمليات التصميم 

  مراجعة عمليات التنفيذ 

  ضبط التعديلات 

  ضبط التأهيل 

  التمييز والتتبعية  

  حالات عدم المطابقةضبط  

والوقائي ةالتصحيحي اتضبط الإجراء 

  تعديل وثائق نظام إدارة الجودة 

   

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

  رقم الإجراء

0422QP001 

0422QP002 

0422QP003 

0422QP004 

0422QP005 

0422QP006 

0422QP007 

0422QP008 

0422QP009 

0422QP010 

0422QP011 

0422QP012 

0422QP013 

0422QP014 

0422QP015 

0422QP016 

0422QP017 

0422QP018 

 
 
 
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  الوثائق الإرشادية

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

14  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

الوثائق الإرشادية فهرس

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 
  

  

  
  
  

فهرس   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

 
  
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

 

  الصفحةرقم 

98 

99 

 111  التحقق من ضبط الوثائق والمعلومات

118 

124 

132  

134 

135 

 153  التحقق من جدولة عمليات التصميم 

158 

163 

  164 

  169 

 

 

 

 

 

 
  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

15  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 الوثائق الإرشادية

  الإرشادية الوثيقةاسم   الإرشادية

  مراحل التدقيق 0422

  معايير التدقيق 0422

التحقق من ضبط الوثائق والمعلومات 0422

  سجلات الجودة 0422

  وثائق مراجعة الإدارة 0422

  عمليات إدارة المشروع 0422

  عمليات إدارة المنشآت 0422

  عمليات مراحل المشروع 0422

التحقق من جدولة عمليات التصميم  0422

  مدخلات التصميم 0422

  مراحل التصميم 0422

  عمليات الدراسة والتصميم 0422

  عمليات الإشراف على التنفيذ 0422

  

  

  

  

  

  

   

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

الإرشادية الوثيقةرقم 

0422GD001

0422GD002

0422GD003

0422GD004

0422GD005

0422GD006

0422GD007

0422GD008

0422GD009

0422GD010

0422GD011

0422GD012

0422GD013

 

 

 

 

 

 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  جداول التدفق

 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

16  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

جداول التدفق فهرس

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  
  
 

  

  

فهرس   
  
  
  
  
  
  
  
  

    

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

 

  رقم الصفحة

 106 

 112 ضبط الوثائق والمعلومات

119 

125 

129 

 136 

142 

 149  التحقق من متطلبات الجهة المستفيدة

 154  التحقق من جدولة عمليات التصميم 

  159 

165 

170 

174 

178 

183 

187 

 191  ةوالوقائي

  195  

 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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17  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 جداول التدفق

  اسم الإجراء  جدول التدفق

 التدقيق الداخلي لنظام الجودة 

ضبط الوثائق والمعلوماتالتحقق من  

 مراقبة سجلات الجودة 

 لنظام الجودة مراجعة الإدارة 

 مراجعة برامج التدريب 

 التحقق من تخطيط العمليات  

  التحقق من مراجعة العقد 

التحقق من متطلبات الجهة المستفيدة 

التحقق من جدولة عمليات التصميم  

  التصميم التحقق من مدخلات 

  مراجعة عمليات التصميم 

  مراجعة عمليات التنفيذ 

  ضبط التعديلات 

  ضبط التأهيل 

  التمييز والتتبعية  

  ضبط حالات عدم المطابقة 

والوقائي ةالتصحيحي اتضبط الإجراء 

  تعديل وثائق نظام إدارة الجودة 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

جدول التدفقرقم 

0422FT001 

0422FT002 

0422FT003 

0422FT004 

0422FT005 

0422FT006 

0422FT007 

0422FT008 

0422FT009 

0422FT010 

0422FT011 

0422FT012 

0422FT013 

0422FT014 

0422FT015 

0422FT016 

0422FT017 

0422FT018 

 
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  خرائط التدفق

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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18  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

خرائط التدفق فهرس

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  
 

  

  

فهرس   
  
  
  
  
  
  
  
  

    

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

 

  رقم الصفحة

 107 

 113 والمعلومات

120 

126 

130 

 137 

143 

 150  التحقق من متطلبات الجهة المستفيدة

 155  التحقق من جدولة عمليات التصميم 

  160 

166 

171 

175 

179 

184 

188 

 192  ةوالوقائي

  196  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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19  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 خرائط التدفق

  الإجراءاسم   خريطة التدفق

 التدقيق الداخلي لنظام الجودة 

والمعلوماتضبط الوثائق التحقق من  

 مراقبة سجلات الجودة 

 لنظام الجودة مراجعة الإدارة 

 مراجعة برامج التدريب 

 التحقق من تخطيط العمليات  

  التحقق من مراجعة العقد 

التحقق من متطلبات الجهة المستفيدة 

التحقق من جدولة عمليات التصميم  

  التحقق من مدخلات التصميم 

  مراجعة عمليات التصميم 

  مراجعة عمليات التنفيذ 

  ضبط التعديلات 

  ضبط التأهيل 

  التمييز والتتبعية  

  ضبط حالات عدم المطابقة 

والوقائي ةالتصحيحي اتضبط الإجراء 

  تعديل وثائق نظام إدارة الجودة 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

خريطة التدفقرقم 

0422FC001 

0422FC002 

0422FC003 

0422FC004 

0422FC005 

0422FC006 

0422FC007 

0422FC008 

0422FC009 

0422FC010 

0422FC011 

0422FC012 

0422FC013 

0422FC014 

0422FC015 

0422FC016 

0422FC017 

0422FC018 

  
  
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  نماذج الجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

نماذج الجودة فهرس

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  
  
  
  
 

  

  

فهرس   
  
  
  
  
  
  
  
  

    

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

 

  رقم الصفحة

 200  هـ

  201 

202 

203 

204 

  205 

 206  الداخلي

207 

208 

209 

  210 

  211 

 213  أسماء الموظفين المؤثرين على نظام الجودة

214 

  215 

 216  المشاريع التي تحت الدراسة والتصميم

217 

218  

  219  استطلاع رأي لعمليات المشاريع

  220  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 نماذج الجودة

  النموذجاسم   

هـ 143/    لعام برنامج المراجعة 

  برنامج جدولة عمليات التدقيق 

  إشعار موعد تدقيق 

  قائمة أسئلة التدقيق 

  تقرير عدم المطابقة 

  التدقيق الداخلي عملية تقرير 

الداخليسجل عمليات التدقيق  

  توزيع الوثائق المقيدةسجل  

  الوثائق الخارجيةسجل  

  سجلات الجودة  

  مراجعة الإدارةاجتماع أجندة  

  محضر اجتماع مراجعة الإدارة 

أسماء الموظفين المؤثرين على نظام الجودة 

  وظفاستطلاع رأي م 

  قائمة فحص التدقيق الداخلي 

المشاريع التي تحت الدراسة والتصميم 

  المشاريع التي تحت التنفيذ 

  مشاريع التشغيل والصيانة 

استطلاع رأي لعمليات المشاريع 

  استطلاع رأي لخدمات الصيانة 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

  النموذجرقم 

0422QF001 

0422QF002 

0422QF003 

0422QF004 

0422QF005 

0422QF006 

0422QF007 

0422QF008 

0422QF009 

0422QF010 

0422QF011 

0422QF012 

0422QF013 

0422QF014 

0422QF015 

0422QF016 

0422QF017 

0422QF018 

0422QF019 

0422QF020 

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

 

  رقم الصفحة

 221  استطلاع رأي لخدمات التشغيل

 222  الأمن والسلامة

  223 

  224 

225 

227 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 نماذج الجودة

  النموذجاسم   

استطلاع رأي لخدمات التشغيل 

الأمن والسلامة لخدماتاستطلاع رأي  

  سجل حالات عدم المطابقة 

  إبلاغ عن حالة عدم مطابقة 

  مقيدة وثيقة تعديلطلب  

  سجل التعديلات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

  النموذجرقم 

0422QF021 

0422QF022 

0422QF023 

0422QF024 

0422QF025 

0422QF026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  الباب الأول
  تعريف بإدارة التطوير و الجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

الباب الأول  
تعريف بإدارة التطوير و الجودة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 
  

  

تعريف بإدارة التطوير و الجودة
  
  
  
  
  
  
  

    



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  محتويات الباب الأول

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  

محتويات الباب الأول

   

 .نبذة عن ا"دارة  •

 .الرؤية  •

 .الرسالة  •

 .القيم  •

 .ا4ھداف  •

 .ا"دارةأقسام  •

 .الھيكل التنظيمي  •

 .مھام ا"دارة  •

 .مھام ا4قسام  •

 .الوصف الوظيفي  •

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

محتويات الباب الأول
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

في ظ7ل الح7راك المتس7ارع ال7ذي تش7ھده جامع7ة المل7ك س7عود ف7ي جمي7ع المج7ا8ت التعليمي7ة 

والبحثية والھندسية فقد أولت وكالة الجامع7ة للمش7اريع ف7ي خطتھ7ا ا"س7تراتيجية 

  .أھمية كبرى لنظام الجودة الشاملة وتطبيقه على مشاريع الجامعة 

 325410/20/2حي77ث ت77م تأس77يس وح77دة الج77ودة بموج77ب ق77رار مع77الي م77دير الجامع77ة رق77م 

ودة والعم77ل عل77ى تطبيق77ه لتخ77تص ف77ي تأس77يس نظ77ام إدارة الج77

ھـ تع7ديل  1433ونظراً لتوسع مھام واختصاصات الوحدة فقد تم في عام 

الوكال77ة المس77اعدة للمتابع77ة التط77وير والج77ودة مرتبط77ة مباش77رة ب

تش7غيل ، إش7راف، تص7ميم، دراس7ة

إش77اعة ثقاف77ة الج77ودة ب77التزامن م77ع تط77وير ا"ج77راءات الفني77ة وا"داري77ة وتعزي77ز مھ77ارات 

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

في ظ7ل الح7راك المتس7ارع ال7ذي تش7ھده جامع7ة المل7ك س7عود ف7ي جمي7ع المج7ا8ت التعليمي7ة 

والبحثية والھندسية فقد أولت وكالة الجامع7ة للمش7اريع ف7ي خطتھ7ا ا"س7تراتيجية 

أھمية كبرى لنظام الجودة الشاملة وتطبيقه على مشاريع الجامعة 

حي77ث ت77م تأس77يس وح77دة الج77ودة بموج77ب ق77رار مع77الي م77دير الجامع77ة رق77م 

لتخ77تص ف77ي تأس77يس نظ77ام إدارة الج77ھ//ـ  12/1430

ونظراً لتوسع مھام واختصاصات الوحدة فقد تم في عام ،  وتحديثه

التط77وير والج77ودة مرتبط77ة مباش77رة بمس77مى الوح77دة إل77ى إدارة 

دراس7ة" تطبيق مفھوم الجودة الشاملة في ش7تى عملي7ات الوكال7ة 

  .مشاريع الجامعة 

إش77اعة ثقاف77ة الج77ودة ب77التزامن م77ع تط77وير ا"ج77راءات الفني77ة وا"داري77ة وتعزي77ز مھ77ارات 

  .الكوادر البشرية بالتدريب والتحفيز 

  نبذة عن ا�دارة -1
 

  الرؤية -2
 

  الرسالة -3
 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 
  

  

في ظ7ل الح7راك المتس7ارع ال7ذي تش7ھده جامع7ة المل7ك س7عود ف7ي جمي7ع المج7ا8ت التعليمي7ة 

والبحثية والھندسية فقد أولت وكالة الجامع7ة للمش7اريع ف7ي خطتھ7ا ا"س7تراتيجية وا4كاديمية 

أھمية كبرى لنظام الجودة الشاملة وتطبيقه على مشاريع الجامعة 

حي77ث ت77م تأس77يس وح77دة الج77ودة بموج77ب ق77رار مع77الي م77دير الجامع77ة رق77م 

12/ 18وت77اريخ 

وتحديثه وتقييمه

مس77مى الوح77دة إل77ى إدارة 

  .والتطوير

  

  

  

  

تطبيق مفھوم الجودة الشاملة في ش7تى عملي7ات الوكال7ة 

مشاريع الجامعة ل" وصيانة

  

  

  

  

إش77اعة ثقاف77ة الج77ودة ب77التزامن م77ع تط77وير ا"ج77راءات الفني77ة وا"داري77ة وتعزي77ز مھ77ارات 

الكوادر البشرية بالتدريب والتحفيز 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

إن من أبرز القيم التي نؤمن بھا تماماً ف7ي أداء أعمالن7ا اليومي7ة تح7ت منظوم7ة ال7نظم والل7وائح 

لتمي//ز املة ف//ي وكال//ة الجامع//ة للمش//اريع للتحس//ين المس//تمر وا

ا^دارة ي/ر والتط/وير لتحس/ين أداء العم/ل وف/ق منھجي/ة 

. 

 .الوكالة  وا^داريين فيوالفنيين 

كفاءة منسوبي الوكالة للتعامل مع أدوات تطبيق منھجية الجودة الشاملة 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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إن من أبرز القيم التي نؤمن بھا تماماً ف7ي أداء أعمالن7ا اليومي7ة تح7ت منظوم7ة ال7نظم والل7وائح 

  :القيم التالية ھي والتعليمات المنظمة لذلك 

 

 .الجودة في ا4داء 

 .ا"بداع والتميز 

 .العمل بروح الفريق الواحد 

 .التعاون والمشاركة 

 .مستمر ا"نتاجية والتحسن ال

 .ا8نضباط وا8لتزام بالدوام 

املة ف//ي وكال//ة الجامع//ة للمش//اريع للتحس//ين المس//تمر واتطبي//ق إدارة الج//ودة الش//

 .وا^بداع في إدارة المشاريع

ي/ر والتط/وير لتحس/ين أداء العم/ل وف/ق منھجي/ة يعمل تدعم أساليب التغ

.المستمر على جودة الخدمات الھندسيةوالحفاظ 

والفنيين ن مھندسيالتعزيز ثقافة الجودة الشاملة بين جميع 

كفاءة منسوبي الوكالة للتعامل مع أدوات تطبيق منھجية الجودة الشاملة  رفع مستوى

 .وأساليب ا^دارة الحديثة 

  القيم -4
 

  ا�ھداف -5
 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  
        
 
 

إن من أبرز القيم التي نؤمن بھا تماماً ف7ي أداء أعمالن7ا اليومي7ة تح7ت منظوم7ة ال7نظم والل7وائح 

والتعليمات المنظمة لذلك 

 .ا"خMص  -1

الجودة في ا4داء  -2

 .الشفافية  -3

ا"بداع والتميز  -4

العمل بروح الفريق الواحد  -5

التعاون والمشاركة  -6

ا"نتاجية والتحسن ال -7

ا8نضباط وا8لتزام بالدوام  -8

 

 

  
 

تطبي//ق إدارة الج//ودة الش// -1

وا^بداع في إدارة المشاريع

عمل تدعم أساليب التغ خلق بيئة -2

والحفاظ الحديثة 

تعزيز ثقافة الجودة الشاملة بين جميع  -3

رفع مستوى -4

وأساليب ا^دارة الحديثة 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

التعاون فيما بين منسوبي الوكالة لتطوير 

 .ا�نشطة وتقليل زمن 2ختزال الوقت

 .ا^ستراتيجية ضمن سياسات الجودة

شھادة المطابقة للمواصفة القياسية الدولية         

  .في مجال التصميم وا^شراف والتشغيل والصيانة

 .ويعنى ھذا القسم بتأسيس وتحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 .يعنى ھذا القسم بعمليات التدقيق الداخلي ومراقبة تطبيق النظام وتقييمه 

يختص ھ7ذا القس7م بدراس7ة وتحلي7ل مخرج7ات الج7ودة والعم7ل عل7ى تط7وير ا"ج7راءات 

يق77وم ھ77ذا القس77م بتق77ديم ال77دعم ا"داري لمنس77وبي ا"دارة فيم77ا يخ77تص بأعم77ال الطباع77ة 

ومعالجة البيانات وضبط وحفظ الوثائق والسجMت با"ضافة إلى إنج7از أعم7ال منس7وبي 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

التعاون فيما بين منسوبي الوكالة لتطوير رفع مستوى فن ا2تصال لزيادة القدرة على 

 .وتحسين مخرجات العمل 

2ختزال الوقتالمھام عديمة الفائدة وا^جراءات المكررة 

ا^ستراتيجية ضمن سياسات الجودة الجامعةأھداف 

شھادة المطابقة للمواصفة القياسية الدولية         حصول وكالة الجامعة للمشاريع على 

 ISO 9001: 2008  "في مجال التصميم وا^شراف والتشغيل والصيانة

  :تتكون إدارة التطوير والجودة من ا�قسام التالية 

 :قسم توكيد الجودة 

ويعنى ھذا القسم بتأسيس وتحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 : قسم ضبط ومراقبة الجودة 

يعنى ھذا القسم بعمليات التدقيق الداخلي ومراقبة تطبيق النظام وتقييمه 

 :قسم التطوير 

يختص ھ7ذا القس7م بدراس7ة وتحلي7ل مخرج7ات الج7ودة والعم7ل عل7ى تط7وير ا"ج7راءات 

 .والنماذج ونظم عمليات دورة حياة المشروع 

 :قسم المساندة ا�دارية 

يق77وم ھ77ذا القس77م بتق77ديم ال77دعم ا"داري لمنس77وبي ا"دارة فيم77ا يخ77تص بأعم77ال الطباع77ة 

ومعالجة البيانات وضبط وحفظ الوثائق والسجMت با"ضافة إلى إنج7از أعم7ال منس7وبي 

 .ا"دارة مع إدارات الجامعة والجھات الحكومية 

  أقسام ا�دارة -6
 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

رفع مستوى فن ا2تصال لزيادة القدرة على  -5

وتحسين مخرجات العمل 

المھام عديمة الفائدة وا^جراءات المكررة  اختزال -6

أھداف  تفعيل  -7

حصول وكالة الجامعة للمشاريع على  -8

"ISO 9001: 2008 

  

  

  
  

تتكون إدارة التطوير والجودة من ا�قسام التالية 

قسم توكيد الجودة  -1

ويعنى ھذا القسم بتأسيس وتحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة  

قسم ضبط ومراقبة الجودة  -2

يعنى ھذا القسم بعمليات التدقيق الداخلي ومراقبة تطبيق النظام وتقييمه 

قسم التطوير  -3

يختص ھ7ذا القس7م بدراس7ة وتحلي7ل مخرج7ات الج7ودة والعم7ل عل7ى تط7وير ا"ج7راءات  

والنماذج ونظم عمليات دورة حياة المشروع 

قسم المساندة ا�دارية  -4

يق77وم ھ77ذا القس77م بتق77ديم ال77دعم ا"داري لمنس77وبي ا"دارة فيم77ا يخ77تص بأعم77ال الطباع77ة  

ومعالجة البيانات وضبط وحفظ الوثائق والسجMت با"ضافة إلى إنج7از أعم7ال منس7وبي 

ا"دارة مع إدارات الجامعة والجھات الحكومية 

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  سليمان بن محمد الشبل

 مساعد بن عبد الله المسيند

 

  

  

  التطوير
  

  المساندة ا8داريةقسم 
 

  

السجHت شعبة 
 والملفات والمتابعة

  

شعبة إدخال 
  ومعالجة البيانات

  شعبة التطوير
 

شعبة قياس 
  اJداء

 مكتب السكرتارية
 

 والوحدات

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

28  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

  الھيكل التنظيمي -7
 

  
  

 إدارة التطوير والجودة
 

  

ضبط ومراقبة قسم 
  الجودة

التطويرقسم 
 

  

شعبة التطوير
 

  

شعبة قياس 
اJداء

  

  شعبة التدقيق
 

  

شعبة 
  اNختبارات

مكتب السكرتارية
 فريق اJيزو

 

 ا8دارة المساعدة
 

والوحدات ا8داراتالھيكل التنظيمي حسب  7-1

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

مراجعة

ممثل الجودة بالوكالة
اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع
  

  

شعبة تخطيط 
  الجودة

  

  توكيد الجودةقسم 
 

  

شعبة النظم 
  والمواصفات



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  سليمان بن محمد الشبل

 مساعد بن عبد الله المسيند

 

  

  قسم رئيس 
  التطوير

  

  قسمرئيس 
  المساندة ا8دارية 

  

رئيس شعبة السجHت 
 والملفات والمتابعة

  

رئيس شعبة إدخال 
  ومعالجة البيانات

  

  رئيس شعبة التطوير
 

  

قياس رئيس شعبة 
  اJداء

 السكرتير
 

 المناصب

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

29  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

  
  

 مدير إدارة التطوير والجودة
 

  

ضبط قسم رئيس 
  ومراقبة الجودة

رئيس 
التطوير

  

رئيس شعبة التطوير
 

رئيس شعبة 
اJداء

  

رئيس شعبة 
  التدقيق

  

رئيس شعبة 
  اNختبارات

 رئيس فريق اJيزو
 

 مساعد مدير ا8دارة

المناصبالھيكل التنظيمي حسب  7-2

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

مراجعة

ممثل الجودة بالوكالة
اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع

  

رئيس شعبة تخطيط 
  الجودة

  

  قسم رئيس 
  الجودةتوكيد 

  

  رئيس شعبة 
  والمواصفات النظم

 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  سليمان بن محمد الشبل

  مساعد بن عبد الله المسيند

 

  التطوير
04225  

  المساندة ا8داريةقسم 
04226  

 

شعبة السجHت 
  والملفات والمتابعة

042261 

شعبة إدخال 
  ومعالجة البيانات

042262  

  شعبة التطوير
042251  

 

شعبة قياس 
  اJداء

042252  

  مكتب السكرتارية
04222 

 اJرقام المرجعية

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

30  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

  

  

  إدارة التطوير والجودة
0422 

 

  ضبط ومراقبة الجودةقسم 
04224  

  

التطويرقسم 
04225

 

شعبة التطوير
042251

 

شعبة قياس 
اJداء

042252

  شعبة التدقيق
042241  

 

شعبة 
  اNختبارات
042242  

مكتب السكرتارية
 فريق اJيزو

 

  ا8دارة المساعدة
04221 

اJرقام المرجعيةالھيكل التنظيمي حسب  7-3

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

مراجعة

ممثل الجودة بالوكالة
اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع

  شعبة تخطيط الجودة
042231  

 

  توكيد الجودةقسم 
04223  

 

شعبة النظم 
  والمواصفات
042232  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

المشاركة في رسم الخطط والسياسات ا^ستراتيجية للوكال/ة لتحس/ين ا�داء وتط/وير أس/اليب 

نش//ر ثقاف//ة الج//ودة ف//ي وكال//ة الجامع//ة للمش//اريع عل//ى مس//توى ا^دارات م//ن خ//iل جمي//ع 

الم//ؤتمرات ، الن//دوات، المحاض//رات

ي/ة لض/بط وتأكي/د ومراقب/ة الج/ودة لعملي/ات 

إدارة المشاريع وا^جراءات ا^دارية والمالية لتطبيق نظام الجودة حسب المواصفة القياس/ية 

إعداد برامج الوكالة ومشروعاتھا في مجال الجودة وتطبيق آليات الج/ودة الش/املة عل/ى تل/ك 

ترجمة توجيھات وتطلعات معالي مدير الجامعة لتحقيق الريادة العالمي/ة ف/ي تطبي/ق المع/ايير 

وتقي///يم أداء الك///وادر ، المس///تمر للعملي///ات والخ///دمات الھندس///ية وا^داري///ة والمالي///ة 

ي///ل الج///ودة وإج///راءات نظ///ام إدارة الج///ودة والتعليم///ات ا^رش///ادية والمواص///فات 

 .جراءات العمل ^" الدليل المعرفي 

، التش//كيiت ،ا�ھ//داف ، السياس//ات 

إدارات الوكال//ة لتط//وير مواص//فات ومع//ايير الج//ودة لجمي//ع منظوم//ة الخ//دمات 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

31  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

المشاركة في رسم الخطط والسياسات ا^ستراتيجية للوكال/ة لتحس/ين ا�داء وتط/وير أس/اليب 

 .وآليات العمل الھندسي وفق منھجية الجودة الشاملة

نش//ر ثقاف//ة الج//ودة ف//ي وكال//ة الجامع//ة للمش//اريع عل//ى مس//توى ا^دارات م//ن خ//iل جمي//ع 

المحاض//رات، الكتيب//ات، النش//رات، الدراس//ات" الوس//ائل الممكن//ة 

 

ي/ة لض/بط وتأكي/د ومراقب/ة الج/ودة لعملي/ات سن المعايير والنظم والسياسات والل/وائح التنظيم

إدارة المشاريع وا^جراءات ا^دارية والمالية لتطبيق نظام الجودة حسب المواصفة القياس/ية 

 2008:ISO 9001 ." 

إعداد برامج الوكالة ومشروعاتھا في مجال الجودة وتطبيق آليات الج/ودة الش/املة عل/ى تل/ك 

 .عة تنفيذھا المشاريع والبرامج ومتاب

ترجمة توجيھات وتطلعات معالي مدير الجامعة لتحقيق الريادة العالمي/ة ف/ي تطبي/ق المع/ايير 

 .العالمية في التصميم وا^شراف لمشاريع الجامعة 

المس///تمر للعملي///ات والخ///دمات الھندس///ية وا^داري///ة والمالي///ة 

 . البشرية في الوكالة

ي///ل الج///ودة وإج///راءات نظ///ام إدارة الج///ودة والتعليم///ات ا^رش///ادية والمواص///فات 

الدليل المعرفي " التنظيمية ومشاركة إدارات الوكالة بإعداد 

السياس//ات " ا^ش//راف عل//ى إع//داد وتح//ديث إج//راءات الوكال//ة 

 ".والصiحيات  ت

إدارات الوكال//ة لتط//وير مواص//فات ومع//ايير الج//ودة لجمي//ع منظوم//ة الخ//دمات 

 .الھندسية ومتابعة تحديثھا 

  مھام ا�دارة -8
 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  
 

المشاركة في رسم الخطط والسياسات ا^ستراتيجية للوكال/ة لتحس/ين ا�داء وتط/وير أس/اليب  -1

وآليات العمل الھندسي وفق منھجية الجودة الشاملة

نش//ر ثقاف//ة الج//ودة ف//ي وكال//ة الجامع//ة للمش//اريع عل//ى مس//توى ا^دارات م//ن خ//iل جمي//ع  -2

الوس//ائل الممكن//ة 

".والتدريب

سن المعايير والنظم والسياسات والل/وائح التنظيم -3

إدارة المشاريع وا^جراءات ا^دارية والمالية لتطبيق نظام الجودة حسب المواصفة القياس/ية 

2008" الدولية 

إعداد برامج الوكالة ومشروعاتھا في مجال الجودة وتطبيق آليات الج/ودة الش/املة عل/ى تل/ك  -4

المشاريع والبرامج ومتاب

ترجمة توجيھات وتطلعات معالي مدير الجامعة لتحقيق الريادة العالمي/ة ف/ي تطبي/ق المع/ايير  -5

العالمية في التصميم وا^شراف لمشاريع الجامعة 

المس///تمر للعملي///ات والخ///دمات الھندس///ية وا^داري///ة والمالي///ة  مالتقي///ي -6

البشرية في الوكالة

ي///ل الج///ودة وإج///راءات نظ///ام إدارة الج///ودة والتعليم///ات ا^رش///ادية والمواص///فات إع///داد دل -7

التنظيمية ومشاركة إدارات الوكالة بإعداد 

ا^ش//راف عل//ى إع//داد وتح//ديث إج//راءات الوكال//ة  -8

تالمسؤوليا

إدارات الوكال//ة لتط//وير مواص//فات ومع//ايير الج//ودة لجمي//ع منظوم//ة الخ//دمات العم//ل م//ع  -9

الھندسية ومتابعة تحديثھا 

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

تطوير المھارات ا^داري/ة والفني/ة والعملي/ة للمھندس/ين والفني/ين وا^داري/ين لتطبي/ق تقني/ات 

 .رؤية الوكالة  المشاركة في رسم ا�ھداف والتخطيط ا^ستراتيجي لتنفيذ

  .القيام بتنفيذ برامج المسح الميداني وا^حصائي لقياس ا�داء وتحديث المؤشرات 

مراقب///ة ومتابع///ة مؤش///رات ا�داء لخ///دمات الوكال///ة ومراجع///ة بطاق///ات ا�داء المت///وازن 

الموض/وعة م/ن تقييم نظام مراقبة الجودة بشكل مستمر لضمان تحقيق الجودة وفق المعايير 

تص/ميم الب//رامج التدريبي//ة لت/دريب المھندس//ين للرف//ع م/ن مس//تواھم الفن//ي ف/ي مج//ال الج//ودة 

مس/توى ا�داء التنسيق المستمر م/ع مختل/ف إدارات الوكال/ة وتب/ادل المعلوم/ات للرف/ع م/ن 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

32  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

تطوير المھارات ا^داري/ة والفني/ة والعملي/ة للمھندس/ين والفني/ين وا^داري/ين لتطبي/ق تقني/ات 

 .الجودة الشاملة 

المشاركة في رسم ا�ھداف والتخطيط ا^ستراتيجي لتنفيذ

القيام بتنفيذ برامج المسح الميداني وا^حصائي لقياس ا�داء وتحديث المؤشرات 

مراقب///ة ومتابع///ة مؤش///رات ا�داء لخ///دمات الوكال///ة ومراجع///ة بطاق///ات ا�داء المت///وازن 

تقييم نظام مراقبة الجودة بشكل مستمر لضمان تحقيق الجودة وفق المعايير 

  .منظور شامل

 .إعداد التقارير الدورية والسنوية 

تص/ميم الب//رامج التدريبي//ة لت/دريب المھندس//ين للرف//ع م/ن مس//تواھم الفن//ي ف/ي مج//ال الج//ودة 

 .وتوعية الكوادر ا^دارية بثقافة الجودة 

التنسيق المستمر م/ع مختل/ف إدارات الوكال/ة وتب/ادل المعلوم/ات للرف/ع م/ن 

 . وتطوير أساليب ونظم العمل 

  . مھام قسم توكيد الجودة 

  .مھام قسم ضبط ومراقبة الجودة 

  .مھام قسم التطوير 

  .مھام قسم المساندة ا^دارية 

  مھام ا�قسام -9
 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

تطوير المھارات ا^داري/ة والفني/ة والعملي/ة للمھندس/ين والفني/ين وا^داري/ين لتطبي/ق تقني/ات  -10

الجودة الشاملة 

المشاركة في رسم ا�ھداف والتخطيط ا^ستراتيجي لتنفيذ -11

القيام بتنفيذ برامج المسح الميداني وا^حصائي لقياس ا�داء وتحديث المؤشرات  -12

مراقب///ة ومتابع///ة مؤش///رات ا�داء لخ///دمات الوكال///ة ومراجع///ة بطاق///ات ا�داء المت///وازن  -13

(BSC) .  

تقييم نظام مراقبة الجودة بشكل مستمر لضمان تحقيق الجودة وفق المعايير  -14

منظور شامل

إعداد التقارير الدورية والسنوية  -15

تص/ميم الب//رامج التدريبي//ة لت/دريب المھندس//ين للرف//ع م/ن مس//تواھم الفن//ي ف/ي مج//ال الج//ودة  -16

وتوعية الكوادر ا^دارية بثقافة الجودة 

التنسيق المستمر م/ع مختل/ف إدارات الوكال/ة وتب/ادل المعلوم/ات للرف/ع م/ن   -17

وتطوير أساليب ونظم العمل 
  

  

  
  

  

 

مھام قسم توكيد الجودة  9-1

مھام قسم ضبط ومراقبة الجودة  9-2

مھام قسم التطوير  9-3

مھام قسم المساندة ا^دارية  9-4

  

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

إع//داد المع//ايير وال//نظم والل//وائح التنظيمي//ة لض//بط وتوكي//د ومراقب//ة الج//ودة لعملي//ات إدارة 

المشاريع الھندسية وا^جراءات ا^دارية والمالي/ة لتطبي/ق نظ/ام إدارة الج/ودة الش/املة حس/ب 

ISO 9001: 2008 ."  

ديث تنظيمات وتعليمات الجودة حسب التغذي/ة الراجع/ة م/ن قس/م ض/بط 

 

 .تبليغ ا�نظمة واللوائح والمعايير المطلوبة لضبط الجودة إلى جميع إدارات الوكالة 

 .حفظ وإدارة الوثائق والسجiت والتقارير وتنظيم الرجوع إليھا 

دراسة وتطوير ا^جراءات ا^دارية والفنية و النماذج الكفيلة لتحسين ا�داء بالتنسيق مع 

وض//ع الخط//ط والسياس//ات العملي//ة لتطبي//ق نظ//م ول//وائح إدارة الج//ودة حس//ب المواص//فات 

وكال/ة ^ج/راءات العم/ل ب/إدارات ال" 

 .حسب التغذية الراجعة من قسم ضبط ومراقبة الجودة وتقارير مراجعة ا^دارة

تحديد الب/رامج التنفيذي/ة والزمني/ة الiزم/ة لتنفي/ذ الخط/ط المعتم/دة لسياس/ات الوكال/ة لتطبي/ق 

لعملي//ة ع//ام واقت//راح التوص//يات ارف//ع التق//ارير الدوري//ة والس//نوية ع//ن تقي//يم ا�داء بش//كل 

متابع//ة ومراجع//ة وتح//ديث تنظيم//ات الج//ودة حس//ب التغذي//ة الراجع//ة م//ن نت//ائج الزي//ارات 

خلق قنوات اتص/ال عل/ى المس/توى الج/امعي والمحل/ي وال/دولي للوق/وف عل/ى المس/تجدات 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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            .مھام قسم توكيد الجودة 

إع//داد المع//ايير وال//نظم والل//وائح التنظيمي//ة لض//بط وتوكي//د ومراقب//ة الج//ودة لعملي//ات إدارة 

المشاريع الھندسية وا^جراءات ا^دارية والمالي/ة لتطبي/ق نظ/ام إدارة الج/ودة الش/املة حس/ب 

ISO 9001: 2008" متطلبات الجودة المحددة والمواصفة القياسية الدولية  

ديث تنظيمات وتعليمات الجودة حسب التغذي/ة الراجع/ة م/ن قس/م ض/بط متابعة ومراجعة وتح

 " . ا�يزو" ومراقبة الجودة وھيئة المواصفات العالمية 

تبليغ ا�نظمة واللوائح والمعايير المطلوبة لضبط الجودة إلى جميع إدارات الوكالة 

حفظ وإدارة الوثائق والسجiت والتقارير وتنظيم الرجوع إليھا 

دراسة وتطوير ا^جراءات ا^دارية والفنية و النماذج الكفيلة لتحسين ا�داء بالتنسيق مع 

 .قسم التطوير 

وض//ع الخط//ط والسياس//ات العملي//ة لتطبي//ق نظ//م ول//وائح إدارة الج//ودة حس//ب المواص//فات 

" ال/دليل المعرف/ي"ا^شراف والمتابع/ة لتح/ديث وتط/وير 

حسب التغذية الراجعة من قسم ضبط ومراقبة الجودة وتقارير مراجعة ا^دارة

تحديد الب/رامج التنفيذي/ة والزمني/ة الiزم/ة لتنفي/ذ الخط/ط المعتم/دة لسياس/ات الوكال/ة لتطبي/ق 

 .نظم الجودة الشاملة 

رف//ع التق//ارير الدوري//ة والس//نوية ع//ن تقي//يم ا�داء بش//كل 

 .رتقاء بمستوى الوكالة 

متابع//ة ومراجع//ة وتح//ديث تنظيم//ات الج//ودة حس//ب التغذي//ة الراجع//ة م//ن نت//ائج الزي//ارات 

 . والدراسات ا^حصائية 

خلق قنوات اتص/ال عل/ى المس/توى الج/امعي والمحل/ي وال/دولي للوق/وف عل/ى المس/تجدات 

 .والتحديثات على نظم الجودة والتطبيقات الجديدة 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

مھام قسم توكيد الجودة  9-1
        

إع//داد المع//ايير وال//نظم والل//وائح التنظيمي//ة لض//بط وتوكي//د ومراقب//ة الج//ودة لعملي//ات إدارة  -1

المشاريع الھندسية وا^جراءات ا^دارية والمالي/ة لتطبي/ق نظ/ام إدارة الج/ودة الش/املة حس/ب 

متطلبات الجودة المحددة والمواصفة القياسية الدولية  

متابعة ومراجعة وتح -2

ومراقبة الجودة وھيئة المواصفات العالمية 

تبليغ ا�نظمة واللوائح والمعايير المطلوبة لضبط الجودة إلى جميع إدارات الوكالة  -3

حفظ وإدارة الوثائق والسجiت والتقارير وتنظيم الرجوع إليھا  -4

دراسة وتطوير ا^جراءات ا^دارية والفنية و النماذج الكفيلة لتحسين ا�داء بالتنسيق مع  -5

قسم التطوير 

وض//ع الخط//ط والسياس//ات العملي//ة لتطبي//ق نظ//م ول//وائح إدارة الج//ودة حس//ب المواص//فات  -6

 .العالمية 

ا^شراف والمتابع/ة لتح/ديث وتط/وير  -7

حسب التغذية الراجعة من قسم ضبط ومراقبة الجودة وتقارير مراجعة ا^دارة

تحديد الب/رامج التنفيذي/ة والزمني/ة الiزم/ة لتنفي/ذ الخط/ط المعتم/دة لسياس/ات الوكال/ة لتطبي/ق  -8

نظم الجودة الشاملة 

رف//ع التق//ارير الدوري//ة والس//نوية ع//ن تقي//يم ا�داء بش//كل  -9

yرتقاء بمستوى الوكالة ل

متابع//ة ومراجع//ة وتح//ديث تنظيم//ات الج//ودة حس//ب التغذي//ة الراجع//ة م//ن نت//ائج الزي//ارات   - 10

والدراسات ا^حصائية 

خلق قنوات اتص/ال عل/ى المس/توى الج/امعي والمحل/ي وال/دولي للوق/وف عل/ى المس/تجدات   - 11

والتحديثات على نظم الجودة والتطبيقات الجديدة 

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

yرتق/اء بمس/توى ناقش إدارة الجودة وتطبيقاتھ/ا ل

التنس///يق الفع///ال والمس///تمر م///ع إدارات الوكال///ة لخل///ق قن///وات ا2تص///ال ا^يج///ابي لتب///ادل 

المشاركة الفعالة في إعداد التنظيمات والتعليمات لضمان الجودة والحفاظ على تحس/ن ا�داء 

  .مشاريع بالتنسيق مع قسم توكيد الجودة 

مراقب//ة فاعلي//ة نظ//ام إدارة الج//ودة م//ن خ//iل تطبي//ق ا�دوات والتقني//ات ا�ساس//ية للمراقب//ة 

ا^حصائية لمخرجات عمليات ضبط الجودة التي تكفل التحسين المستمر ف/ي مختل/ف حلق/ات 

لت/دقيق ال/داخلي ومتابع/ة ا^ج/راءات التص/حيحية 

لح///ا2ت ع///دم المطابق///ة وعم///ل المس///وحات ا^حص///ائية ^ج///راء عملي///ات القي///اس وتحدي///د 

تزويد قسم توكيد الجودة بنتائج التغذية الراجعة المستخلصة من عمليات المراقب/ة والعملي/ات 

  . ليات الجودة الشاملة 

إع//داد تق//ارير ح//ا2ت ع//دم المطابق//ة وتق//ارير الت//دقيق ال//داخلي والتق//ارير الدوري//ة والس//نوية 

 .  والخاصة والتوصيات النھائية بالتعاون مع عمادة الجودة بالجامعة 

التنسيق التفاعلي مع مھندسي الجودة في مواق/ع المش/اريع الت/ي تح/ت التنفي/ذ 2عتم/اد ب/رامج 

التع//اون م//ع قس//م توكي//د الج//ودة لتح//ديث نظ//ام الج//ودة حس//ب التغذي//ة الراجع//ة م//ن نت//ائج 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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ناقش إدارة الجودة وتطبيقاتھ/ا لyحضور المؤتمرات المحلية والدولية التي ت

  .نظام إدارة الجودة 

 .مھام قسم ضبط ومراقبة الجودة 

التنس///يق الفع///ال والمس///تمر م///ع إدارات الوكال///ة لخل///ق قن///وات ا2تص///ال ا^يج///ابي لتب///ادل 

 . المعلومات والتعاون المثمر لتحقيق أھداف الجودة 

المشاركة الفعالة في إعداد التنظيمات والتعليمات لضمان الجودة والحفاظ على تحس/ن ا�داء 

مشاريع بالتنسيق مع قسم توكيد الجودة مشاكل قد تقع أثناء أو بعد استiم ال 

مراقب//ة فاعلي//ة نظ//ام إدارة الج//ودة م//ن خ//iل تطبي//ق ا�دوات والتقني//ات ا�ساس//ية للمراقب//ة 

ا^حصائية لمخرجات عمليات ضبط الجودة التي تكفل التحسين المستمر ف/ي مختل/ف حلق/ات 

      . 

لت/دقيق ال/داخلي ومتابع/ة ا^ج/راءات التص/حيحية القيام بالزيارات الميدانية ^دارات الوكالة ل

لح///ا2ت ع///دم المطابق///ة وعم///ل المس///وحات ا^حص///ائية ^ج///راء عملي///ات القي///اس وتحدي///د 

 . مؤشرات قياس ا�داء 

تزويد قسم توكيد الجودة بنتائج التغذية الراجعة المستخلصة من عمليات المراقب/ة والعملي/ات 

ليات الجودة الشاملة ا^حصائية لغرض التحسين المستمر لعم

إع//داد تق//ارير ح//ا2ت ع//دم المطابق//ة وتق//ارير الت//دقيق ال//داخلي والتق//ارير الدوري//ة والس//نوية 

والخاصة والتوصيات النھائية بالتعاون مع عمادة الجودة بالجامعة 

التنسيق التفاعلي مع مھندسي الجودة في مواق/ع المش/اريع الت/ي تح/ت التنفي/ذ 2عتم/اد ب/رامج 

 .جودة وتبادل المعلومات بشكل مستمر 

التع//اون م//ع قس//م توكي//د الج//ودة لتح//ديث نظ//ام الج//ودة حس//ب التغذي//ة الراجع//ة م//ن نت//ائج 

 . الزيارات والدراسات ا^حصائية 

 .التعاون مع شعبة قياس ا�داء وتبادل المعلومات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

حضور المؤتمرات المحلية والدولية التي ت -12

نظام إدارة الجودة 

  

مھام قسم ضبط ومراقبة الجودة  9-2
  

التنس///يق الفع///ال والمس///تمر م///ع إدارات الوكال///ة لخل///ق قن///وات ا2تص///ال ا^يج///ابي لتب///ادل  -1

المعلومات والتعاون المثمر لتحقيق أھداف الجودة 

المشاركة الفعالة في إعداد التنظيمات والتعليمات لضمان الجودة والحفاظ على تحس/ن ا�داء  -2

 أيولتiفي 

مراقب//ة فاعلي//ة نظ//ام إدارة الج//ودة م//ن خ//iل تطبي//ق ا�دوات والتقني//ات ا�ساس//ية للمراقب//ة  -3

ا^حصائية لمخرجات عمليات ضبط الجودة التي تكفل التحسين المستمر ف/ي مختل/ف حلق/ات 

.      الجودة 

القيام بالزيارات الميدانية ^دارات الوكالة ل -4

لح///ا2ت ع///دم المطابق///ة وعم///ل المس///وحات ا^حص///ائية ^ج///راء عملي///ات القي///اس وتحدي///د 

مؤشرات قياس ا�داء 

تزويد قسم توكيد الجودة بنتائج التغذية الراجعة المستخلصة من عمليات المراقب/ة والعملي/ات  -5

ا^حصائية لغرض التحسين المستمر لعم

إع//داد تق//ارير ح//ا2ت ع//دم المطابق//ة وتق//ارير الت//دقيق ال//داخلي والتق//ارير الدوري//ة والس//نوية  -6

والخاصة والتوصيات النھائية بالتعاون مع عمادة الجودة بالجامعة 

التنسيق التفاعلي مع مھندسي الجودة في مواق/ع المش/اريع الت/ي تح/ت التنفي/ذ 2عتم/اد ب/رامج  -7

جودة وتبادل المعلومات بشكل مستمر ال

التع//اون م//ع قس//م توكي//د الج//ودة لتح//ديث نظ//ام الج//ودة حس//ب التغذي//ة الراجع//ة م//ن نت//ائج  -8

الزيارات والدراسات ا^حصائية 

التعاون مع شعبة قياس ا�داء وتبادل المعلومات  -9



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

ائية الت//ي حض//ور ا2جتماع//ات الدوري//ة والخاص//ة والمش//اركة باجتماع//ات المش//اريع ا^نش//

 .تقديم المساندة الفنية لدعم برامج الجودة في إدارات الوكالة 

دراس//ة وتقي//يم تق//ارير وتوص//يات اجتم//اع مراجع//ة ا^دارة الس//نوي وإع//داد ب//رامج وخط//ط 

إدارة الوكالة لجمع وتحليل البيان/ات لتقي/يم وتح/ديث ا^ج/راءات وخط/وات العم/ل 

التع////اون م////ع إدارة الوكال////ة وفري////ق الخط////ة ا^س////تراتيجية لمتابع////ة تنفي////ذ مب////ادرة الخط////ة 

ع/ة تقي/يم مؤش/رات ا�داء وتح/ديث بطاق/ات ا�داء 

  .جمع وتحليل بيانات استبانات استقصاء رضاء الجھات المستفيدة 

تطوير وتأھيل الكفاءات في مجال القياس ونشر ثقافة قياس ا�داء بالتنسيق مع ا^دارات ذات 

 .ختلفة في الوكالة في مجال ا2ختصاص 

 .إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات ومعوقات ا�داء في الوكالة 

التنس//يق م//ع إدارة الش//ؤون ا^داري//ة لتط//وير كف//اءات ا�داء والمھ//ارات المھني//ة للمھندس//ين 

 .وفق مخرجات عمليات نظام الجودة

فتح وتجھيز ملفات ا^دارة وتنظيم وحفظ جميع المستندات والبيانات الخاص/ة بأقس/ام ا^دارة 

 .وتسھيل الرجوع إليھا بالتعاون مع رئيس قسم الملفات بإدارة الشؤون ا^دارية 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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حض//ور ا2جتماع//ات الدوري//ة والخاص//ة والمش//اركة باجتماع//ات المش//اريع ا^نش//

 .تحت التنفيذ

تقديم المساندة الفنية لدعم برامج الجودة في إدارات الوكالة 

  .مھام قسم التطوير 

دراس//ة وتقي//يم تق//ارير وتوص//يات اجتم//اع مراجع//ة ا^دارة الس//نوي وإع//داد ب//رامج وخط//ط 

  .عمليات التطوير للوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

إدارة الوكالة لجمع وتحليل البيان/ات لتقي/يم وتح/ديث ا^ج/راءات وخط/وات العم/ل 

  .وتصميم النماذج المحددة في خطوات العمل 

التع////اون م////ع إدارة الوكال////ة وفري////ق الخط////ة ا^س////تراتيجية لمتابع////ة تنفي////ذ مب////ادرة الخط////ة 

  .ا^ستراتيجية وتطويرھا 

ع/ة تقي/يم مؤش/رات ا�داء وتح/ديث بطاق/ات ا�داء جمع وتحليل بيان/ات مؤش/رات ا�داء ومتاب

(BSC) .  

جمع وتحليل بيانات استبانات استقصاء رضاء الجھات المستفيدة 

تطوير وتأھيل الكفاءات في مجال القياس ونشر ثقافة قياس ا�داء بالتنسيق مع ا^دارات ذات 

ختلفة في الوكالة في مجال ا2ختصاص تقديم ا2ستشارات الفنية للجھات الم

إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات ومعوقات ا�داء في الوكالة 

التنس//يق م//ع إدارة الش//ؤون ا^داري//ة لتط//وير كف//اءات ا�داء والمھ//ارات المھني//ة للمھندس//ين 

 .والتقنيين وا^داريين 

وفق مخرجات عمليات نظام الجودةي للجھات المستفيدة أتحديث نماذج استقصاء الر

  .مھام قسم المساندة ا8دارية 

فتح وتجھيز ملفات ا^دارة وتنظيم وحفظ جميع المستندات والبيانات الخاص/ة بأقس/ام ا^دارة 

وتسھيل الرجوع إليھا بالتعاون مع رئيس قسم الملفات بإدارة الشؤون ا^دارية 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

حض//ور ا2جتماع//ات الدوري//ة والخاص//ة والمش//اركة باجتماع//ات المش//اريع ا^نش// - 10

تحت التنفيذ

تقديم المساندة الفنية لدعم برامج الجودة في إدارات الوكالة   - 11

مھام قسم التطوير  9-3
  

دراس//ة وتقي//يم تق//ارير وتوص//يات اجتم//اع مراجع//ة ا^دارة الس//نوي وإع//داد ب//رامج وخط//ط  -1

عمليات التطوير للوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

إدارة الوكالة لجمع وتحليل البيان/ات لتقي/يم وتح/ديث ا^ج/راءات وخط/وات العم/ل التنسيق مع  -2

وتصميم النماذج المحددة في خطوات العمل 

التع////اون م////ع إدارة الوكال////ة وفري////ق الخط////ة ا^س////تراتيجية لمتابع////ة تنفي////ذ مب////ادرة الخط////ة  -3

ا^ستراتيجية وتطويرھا 

جمع وتحليل بيان/ات مؤش/رات ا�داء ومتاب -4

(BSC)المتوازن 

جمع وتحليل بيانات استبانات استقصاء رضاء الجھات المستفيدة  -5

تطوير وتأھيل الكفاءات في مجال القياس ونشر ثقافة قياس ا�داء بالتنسيق مع ا^دارات ذات  -6

 .العiقة 

تقديم ا2ستشارات الفنية للجھات الم  -7

إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات ومعوقات ا�داء في الوكالة   -8

التنس//يق م//ع إدارة الش//ؤون ا^داري//ة لتط//وير كف//اءات ا�داء والمھ//ارات المھني//ة للمھندس//ين   -9

والتقنيين وا^داريين 

تحديث نماذج استقصاء الر - 10

مھام قسم المساندة ا8دارية  9-4
  

فتح وتجھيز ملفات ا^دارة وتنظيم وحفظ جميع المستندات والبيانات الخاص/ة بأقس/ام ا^دارة  -1

وتسھيل الرجوع إليھا بالتعاون مع رئيس قسم الملفات بإدارة الشؤون ا^دارية 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

از متطلبات الم/وظفين الدوري/ة والش/ھرية والخاص/ة بدق/ة 

وبس///رعة حس///ب الب///رامج المجدول///ة الت///ي تكف///ل تف///رغ الموظ///ف �داء عمل///ه بك///ل راح///ة 

 . ا^شراف على برامج تدريب وتأھيل موظفي إدارة التطوير والجودة 

قديمي///ة طباع///ة الخطاب///ات والتق///ارير والم///ذكرات ومحاض///ر ا2جتماع///ات والع///روض الت

 

تسجيل الخطابات الواردة والصادرة وإدارة قاع/دة بيان/ات أرش/فة الخطاب/ات وتنظ/يم وحف/ظ 

القيام بمھام التنسيق والمتابع/ة للخطاب/ات ال/واردة والص/ادرة حس/ب التعليم/ات الص/ادرة م/ن 

نص/راف وبرن/امج ا^ج/ازات وإع/داد تق/ارير ال/دوام 

ا^ش//راف عل//ى المل//ف الي//ومي للتع//اميم الداخلي//ة والخارجي//ة والتأك//د م//ن إط//iع  جمي//ع 

تحديد ا2حتياجات وتأمين المستلزمات ا^دارية لمنس/وبي إدارة التط/وير والج/ودة ومتابع/ة 

 .بط السلوك الوظيفي داخل إدارة التطوير والجودة

يقوم القسم بتلبية احتياج/ات منس/وبي ا^دارة وإنج/از متطلب/اتھم م/ع إدارة الش/ؤون ا^داري/ة 

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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از متطلبات الم/وظفين الدوري/ة والش/ھرية والخاص/ة بدق/ة تقديم جميع الخدمات ا^دارية ^نج

وبس///رعة حس///ب الب///رامج المجدول///ة الت///ي تكف///ل تف///رغ الموظ///ف �داء عمل///ه بك///ل راح///ة 

 

ا^شراف على برامج تدريب وتأھيل موظفي إدارة التطوير والجودة 

طباع///ة الخطاب///ات والتق///ارير والم///ذكرات ومحاض///ر ا2جتماع///ات والع///روض الت

 .وتنظيمھا وحفظھا وتسھيل الرجوع إليھا عند الحاجة 

 .تقديم خدمات التصوير للخطابات والتقارير 

تسجيل الخطابات الواردة والصادرة وإدارة قاع/دة بيان/ات أرش/فة الخطاب/ات وتنظ/يم وحف/ظ 

 .المستندات والسجiت وتسھيل الرجوع إليھا 

 .المنظمة لذلك فتح وإغiق الملفات حسب التوجيھات 

 .تصنيف وتنظيم وحفظ الملفات وتسھيل الرجوع إليھا 

القيام بمھام التنسيق والمتابع/ة للخطاب/ات ال/واردة والص/ادرة حس/ب التعليم/ات الص/ادرة م/ن 

 .فريق المراجعين والمدققين 

نص/راف وبرن/امج ا^ج/ازات وإع/داد تق/ارير ال/دوام ا^شراف عل/ى س/جiت الحض/ور وا^

ا^ش//راف عل//ى المل//ف الي//ومي للتع//اميم الداخلي//ة والخارجي//ة والتأك//د م//ن إط//iع  جمي//ع 

 .منسوبي ا^دارة عليھا بشكل منظم ومسؤول 

تحديد ا2حتياجات وتأمين المستلزمات ا^دارية لمنس/وبي إدارة التط/وير والج/ودة ومتابع/ة 

 .الصرف والعھد الشخصية 

بط السلوك الوظيفي داخل إدارة التطوير والجودةا^شراف العام على بيئة العمل وض

يقوم القسم بتلبية احتياج/ات منس/وبي ا^دارة وإنج/از متطلب/اتھم م/ع إدارة الش/ؤون ا^داري/ة 

  .وإدارات الوكالة ا�خرى لتوفير الوقت والجھد عليھم 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

 

تقديم جميع الخدمات ا^دارية ^نج -2

وبس///رعة حس///ب الب///رامج المجدول///ة الت///ي تكف///ل تف///رغ الموظ///ف �داء عمل///ه بك///ل راح///ة 

 .واطمئنان

ا^شراف على برامج تدريب وتأھيل موظفي إدارة التطوير والجودة  -3

طباع///ة الخطاب///ات والتق///ارير والم///ذكرات ومحاض///ر ا2جتماع///ات والع///روض الت -4

وتنظيمھا وحفظھا وتسھيل الرجوع إليھا عند الحاجة 

تقديم خدمات التصوير للخطابات والتقارير  -5

تسجيل الخطابات الواردة والصادرة وإدارة قاع/دة بيان/ات أرش/فة الخطاب/ات وتنظ/يم وحف/ظ   -6

المستندات والسجiت وتسھيل الرجوع إليھا 

فتح وإغiق الملفات حسب التوجيھات  -7

تصنيف وتنظيم وحفظ الملفات وتسھيل الرجوع إليھا  -8

القيام بمھام التنسيق والمتابع/ة للخطاب/ات ال/واردة والص/ادرة حس/ب التعليم/ات الص/ادرة م/ن  -9

فريق المراجعين والمدققين 

ا^شراف عل/ى س/جiت الحض/ور وا^ -10

 . الدورية

ا^ش//راف عل//ى المل//ف الي//ومي للتع//اميم الداخلي//ة والخارجي//ة والتأك//د م//ن إط//iع  جمي//ع  -11

منسوبي ا^دارة عليھا بشكل منظم ومسؤول 

تحديد ا2حتياجات وتأمين المستلزمات ا^دارية لمنس/وبي إدارة التط/وير والج/ودة ومتابع/ة   -12

الصرف والعھد الشخصية 

ا^شراف العام على بيئة العمل وض - 13

يقوم القسم بتلبية احتياج/ات منس/وبي ا^دارة وإنج/از متطلب/اتھم م/ع إدارة الش/ؤون ا^داري/ة  - 14

وإدارات الوكالة ا�خرى لتوفير الوقت والجھد عليھم 

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

إ2 أن الس//مات الشخص//ية مھم//ة ومطلوب//ة للوظ//ائف 

0422، 0422005، 0422006، 

تؤكد على إعطاء جميع المھندسين الفرصة للحص/ول عل/ى التص/نيف 

  .المھني من الھيئة السعودية للمھندسين ويضاف ھذا شرطاً إلزامياً لتقييم ا�داء الوظيفي 

سوف نتناول في الجداول الم/ذكورة أدن/اه الوص/ف ال/وظيفي لجمي/ع الوظ/ائف الموض/حة ف/ي 

 با^ض/افة) 3-7(رق/م  السابقة المشار إليه في الفقرة

 أيالمس//ؤوليات والص//iحيات والش//روط المطلوب//ة ويج//ب تح//ديثھا بش//كل يتواف//ق م//ع 

  "المسؤوليات والص)حيات 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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.  

  -:ا2قتصار في توصيف الوظائف على العناصر التالية 

  .اسم الوظيفة 

 .رقمھا في التشكيل 

 .المرجع المباشر لھا 

 .المسؤولية والصiحية 

 .خبرة شاغل الوظيفة 

إ2 أن الس//مات الشخص//ية مھم//ة ومطلوب//ة للوظ//ائف ،  وذل//ك حس//ب التوض//يح الم//ذكور أدن//اه

0422004 ،0422002، 0422001"الرئيس//////////////ية رق//////////////م 

  

تؤكد على إعطاء جميع المھندسين الفرصة للحص/ول عل/ى التص/نيف إدارة التطوير والجودة 

المھني من الھيئة السعودية للمھندسين ويضاف ھذا شرطاً إلزامياً لتقييم ا�داء الوظيفي 

  . الوصف الوظيفي 

سوف نتناول في الجداول الم/ذكورة أدن/اه الوص/ف ال/وظيفي لجمي/ع الوظ/ائف الموض/حة ف/ي 

المشار إليه في الفقرةدارة التطوير والجودة ^الھيكل التنظيمي 

المس//ؤوليات والص//iحيات والش//روط المطلوب//ة ويج//ب تح//ديثھا بش//كل يتواف//ق م//ع 

  .لھيكل التنظيمي تعديiت تحصل على ا

المسؤوليات والص)حيات " الوصف الوظيفي  - 10

 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  
  
  
  
  
 

.عام  10-1
  

ا2قتصار في توصيف الوظائف على العناصر التالية تم 

اسم الوظيفة  -1

رقمھا في التشكيل  -2

المرجع المباشر لھا  -3

المسؤولية والصiحية  -4

خبرة شاغل الوظيفة  -5
 

وذل//ك حس//ب التوض//يح الم//ذكور أدن//اه

الرئيس//////////////ية رق//////////////م 

0422007 ."  
  

إدارة التطوير والجودة 

المھني من الھيئة السعودية للمھندسين ويضاف ھذا شرطاً إلزامياً لتقييم ا�داء الوظيفي 

  

الوصف الوظيفي  10-2

سوف نتناول في الجداول الم/ذكورة أدن/اه الوص/ف ال/وظيفي لجمي/ع الوظ/ائف الموض/حة ف/ي 

الھيكل التنظيمي 

المس//ؤوليات والص//iحيات والش//روط المطلوب//ة ويج//ب تح//ديثھا بش//كل يتواف//ق م//ع  إل//ى

تعديiت تحصل على ا

  

  

 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

  0422001  رقم الوظيفة

  وكيل الجامعة للمشاريع  المرجع المباشر

والتأك//د م//ن س//ير العم//ل حس//ب م//ا ينبغ//ي بص//فة منتظم//ة 

كال///ة حس///ب م///ا ي///رد م///ن  متابع///ة تنفي///ذ عملي///ات وإج///راءات توكي///د الج///ودة ف///ي الو

التنس//////يق المس//////تمر م//////ع عم//////ادة الج//////ودة ووكال//////ة التط//////وير والج//////ودة لتح//////ديث 
  .يق أھداف الجودة وتحسين ا�داء المستمر

للجامع//ة وتحدي//د آلي//ات تنفي//ذھا  ةمش//اركة عم//ادة الج//ودة ف//ي رس//م الخط//ة ا^س//تراتيجي

إعداد التقرير السنوي والتوصيات النھائية لوكيل الجامعة للمشاريع للمراجعة والرفع به 

الج///ودة ف///ي عم///ادة الج///ودة ووكال///ة التط///وير والج///ودة ومتابع///ة 

 تم/////اد التع/////ديiت عل/////ى أھ/////دافاع
  .الجودة وسياسة 

  .التدقيق الداخلي اعتماد برنامج 

  .اعتماد برنامج ا^جازات 

  .القدرة على القيادة 

مھ///ارات ف///ي التعام///ل م///ع الحاس///ب 
  . ا�لي

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  مدير إدارة التطوير والجودة

المرجع المباشر  إدارة التطوير والجودة

  

  .نشر ثقافة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع 
والتأك//د م//ن س//ير العم//ل حس//ب م//ا ينبغ//ي بص//فة منتظم//ة  ا^دارة نإدارة وتنظ//يم ش//ؤو

  .ومستمرة 
متابع///ة تنفي///ذ عملي///ات وإج///راءات توكي///د الج///ودة ف///ي الو

  . قسم توكيد ومراقبة الجودة تقارير من 
التنس//////يق المس//////تمر م//////ع عم//////ادة الج//////ودة ووكال//////ة التط//////وير والج//////ودة لتح//////ديث 

يق أھداف الجودة وتحسين ا�داء المستمرالمواصفات والمعايير لتحق
مش//اركة عم//ادة الج//ودة ف//ي رس//م الخط//ة ا^س//تراتيجي

  .ومتابعتھا 
إعداد التقرير السنوي والتوصيات النھائية لوكيل الجامعة للمشاريع للمراجعة والرفع به 

  .لمعالي مدير الجامعة
الج///ودة ف///ي عم///ادة الج///ودة ووكال///ة التط///وير والج///ودة ومتابع///ة حض///ور اجتماع///ات 

  .تنفيذ قراراتھا وتوصياتھا 
  

اع  -4  .اعتماد الخطة التنفيذية لسياسات الجودة 
وسياسة 

اعتم///اد دلي///ل الج///ودة ودلي///ل ا^ج///راءات 
  .والتعديiت 

اعتماد برنامج   -5

اعتماد برنامج ا^جازات   -6  .اعتماد التقارير السنوية والنھائية للجودة
  

  .ھندسة  س

    الشروط

القدرة على القيادة   -3  .في إدارة المشاريع  سنة) 20

حض////ور دورات تدريبي////ة ف////ي مج////ا2ت 
  .إدارة الجودة

مھ///ارات ف///ي التعام///ل م///ع الحاس///ب   -4
ا�لي

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

نشر ثقافة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع   -1

إدارة وتنظ//يم ش//ؤو  -2
ومستمرة 

متابع///ة تنفي///ذ عملي///ات وإج///راءات توكي///د الج///ودة ف///ي الو  -3
تقارير من 

التنس//////يق المس//////تمر م//////ع عم//////ادة الج//////ودة ووكال//////ة التط//////وير والج//////ودة لتح//////ديث   -4
المواصفات والمعايير لتحق

مش//اركة عم//ادة الج//ودة ف//ي رس//م الخط//ة ا^س//تراتيجي  -5
ومتابعتھا 

إعداد التقرير السنوي والتوصيات النھائية لوكيل الجامعة للمشاريع للمراجعة والرفع به   -6
لمعالي مدير الجامعة

حض///ور اجتماع///ات   -7
تنفيذ قراراتھا وتوصياتھا 

  الصHحيات

اعتماد الخطة التنفيذية لسياسات الجودة   -1

اعتم///اد دلي///ل الج///ودة ودلي///ل ا^ج///راءات   -2
والتعديiت 

اعتماد التقارير السنوية والنھائية للجودة  -3
  المؤھل

سبكالوريو  -1

الشروط/ الخبرة  

20( ةخبر  -1

حض////ور دورات تدريبي////ة ف////ي مج////ا2ت   -2
إدارة الجودة

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

  0422002  رقم الوظيفة

م//////////دير إدارة التط//////////وير   المرجع المباشر
  والجودة 

إدارة التط//وير والج//ودة والتأك//د م//ن س//ير العم//ل حس//ب توجيھ//ات 

المشاركة في حضور اجتماع مراجعة الجودة السنوية والدورية والخاص/ة ومتابع/ة تنفي/ذ 

ا^شراف على مھام قس/م المس/اندة ا^داري/ة والتأك/د م/ن إنج/از ا�عم/ال المطلوب/ة حس/ب 

  .الموافقة على برامج التدريب 

  .اعتماد برنامج التدقيق الداخلي 

  .مھارات في تقديم الدورات التدريبية

مھ///ارات ف///ي التعام///ل م///ع الحاس///ب 
  .ا�لي 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  توصيف الوظائف

مس//////اعد م//////دير إدارة التط//////وير 
  والجودة 

رقم الوظيفة

المرجع المباشر  إدارة التطوير والجودة

  .نشر ثقافة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع 

إدارة التط//وير والج//ودة والتأك//د م//ن س//ير العم//ل حس//ب توجيھ//ات  نإدارة وتنظ//يم ش//ؤو
  . مدير ا^دارة وفي حالة غيابه

المشاركة في حضور اجتماع مراجعة الجودة السنوية والدورية والخاص/ة ومتابع/ة تنفي/ذ 
  .قراراتھا وتوصياتھا 

ا^شراف على مھام قس/م المس/اندة ا^داري/ة والتأك/د م/ن إنج/از ا�عم/ال المطلوب/ة حس/ب 
  . الوقت المحدد 

  .رئاسة فريق الجودة 

  .تقديم الدورات التدريبية في مجال الجودة 

  .المشاركة في ا2جتماعات واللجان المشكلة 
  

الموافقة على برامج التدريب   -3  .غيابه صiحيات مدير ا^دارة في حالة 

اعتماد برنامج التدقيق الداخلي   -4  . منح ا^جازات ا2عتيادية
  

  .ھندسة على ا�قل بكالوريوس

    الشروط

مھارات في تقديم الدورات التدريبية  -3عل/ى في إدارة المش/اريع  سنة) 15

حض////ور دورات تدريبي////ة ف////ي مج////ا2ت 
  .إدارة الجودة

مھ///ارات ف///ي التعام///ل م///ع الحاس///ب   -4
ا�لي 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

مس//////اعد م//////دير إدارة التط//////وير   اسم الوظيفة
والجودة 

إدارة التطوير والجودة  مكانھا

    المسؤوليات

نشر ثقافة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع   -1

إدارة وتنظ//يم ش//ؤو  -2
مدير ا^دارة وفي حالة غيابه

المشاركة في حضور اجتماع مراجعة الجودة السنوية والدورية والخاص/ة ومتابع/ة تنفي/ذ   -3
قراراتھا وتوصياتھا 

ا^شراف على مھام قس/م المس/اندة ا^داري/ة والتأك/د م/ن إنج/از ا�عم/ال المطلوب/ة حس/ب   -4
الوقت المحدد 

رئاسة فريق الجودة   -5
تقديم الدورات التدريبية في مجال الجودة   -6
المشاركة في ا2جتماعات واللجان المشكلة   -7

  الصHحيات

صiحيات مدير ا^دارة في حالة   -1
منح ا^جازات ا2عتياديةاعتماد   -2

  المؤھل

بكالوريوس  -1

الشروط/ الخبرة  

15( ةخبر  -1
  .ا�قل

حض////ور دورات تدريبي////ة ف////ي مج////ا2ت   -2
إدارة الجودة

  

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  0422003  رقم الوظيفة
  مدير إدارة التطوير والجودة  المرجع المباشر

تنسيق وتجھيز برامج وملف/ات س/طح 
  .المكتب في الحاسب ا�لي

تنس////يق وتجھي////ز مكون////ات برن////امج 
OUTLOOK" والبريد ا2لكتروني.  

  .إدارة ملف التعميم اليومي 
متابع//////ة ا2جتماع//////ات ا�س//////بوعية 

  .والخاصة 
  .تجھيز الطلبات اليومية والخاصة

  .طباعة التقارير والخطابات 

إدارة الرس/////////////////ائل القص/////////////////يرة          
(SMS)، E-mails ،Face book  .   

  .فتح وإغiق ملفات مكتب مدير ا^دارة

  .إغiق وفتح أبواب إدارة التطوير والجودة

  ." MS OFFICE" خبرة في برنامج 

  .خبرة في معالجة البيانات 

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  سكرتير

المرجع المباشر  مكتب السكرتارية

  

التط/////وير تنظ/////يم وترتي/////ب مكت/////ب إدارة 
.  

8-  
تنسيق وتجھيز برامج وملف/ات س/طح 

المكتب في الحاسب ا�لي

  -9  .تنظيم وإدارة مواعيد مدير ا^دارة
تنس////يق وتجھي////ز مكون////ات برن////امج 

"OUTLOOK

إدارة ملف التعميم اليومي   -10  .استقبال وضيافة وتنظيم دخول الضيوف 

  -11  . ترتيب وتنسيق ملف العرض اليومي
متابع//////ة ا2جتماع//////ات ا�س//////بوعية 

والخاصة 
تجھيز الطلبات اليومية والخاصة  -12  .ترتيب وتنسيق ملفات المكتب

تنظ///يم وحف///ظ واس///ترجاع نس///خ خطاب///ات 
  .  

طباعة التقارير والخطابات   -13

إدارة الرس/////////////////ائل القص/////////////////يرة            -14  .واللوحاتترتيب وتنسيق المكتبة والدروع 
(SMS) 

  

فتح وإغiق ملفات مكتب مدير ا^دارة  -3  .اعتماد برنامج المواعيد 

إغiق وفتح أبواب إدارة التطوير والجودة  -4  .حفظ ملف التعميم اليومي 
  

  . مكاتبدبلوم تقنية 

    الشروط

خبرة في برنامج   -4  .سنوات في السكرتارية ) 

خبرة في معالجة البيانات   -5  .إجادة اللغة ا2نجليزية تحدثاً وكتابة 

  .حضور دورات في فن ا2تصال 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

تنظ/////يم وترتي/////ب مكت/////ب إدارة   -1
.والجودة 

تنظيم وإدارة مواعيد مدير ا^دارة  -2

استقبال وضيافة وتنظيم دخول الضيوف   -3

ترتيب وتنسيق ملف العرض اليومي  -4

ترتيب وتنسيق ملفات المكتب  -5

تنظ///يم وحف///ظ واس///ترجاع نس///خ خطاب///ات   -6
.  المكتب 

ترتيب وتنسيق المكتبة والدروع   -7

  الصHحيات

اعتماد برنامج المواعيد   -1
حفظ ملف التعميم اليومي   -2

  المؤھل

دبلوم تقنية   -1

الشروط/ الخبرة  

) 5(خبرة   -1
إجادة اللغة ا2نجليزية تحدثاً وكتابة   -2
حضور دورات في فن ا2تصال   -3

  

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  0422004  

  إدارة التطوير والجودة مدير  المرجع المباشر

تنظيمي///ة القس///م وا^ش///راف عل///ى جمي///ع العملي///ات ا^داري///ة وال

وتح/////ديث المواص/////فات  تأس/////يس مراقب/////ة الج/////ودة عل/////ى

الخط///ة  مراجع///ة وتح///ديثف///ي  وفري///ق الخط///ة ا^س///تراتيجية
ا^س////تراتيجية للوكال////ة ومتابع////ة تنفي////ذھا وتح////ديثھا كلم////ا تغي////رت الظ////روف ورس////م 

التط////وير عل////ى تط////وير ا�داء ا^داري ف////ي الوكال////ة عل////ى 

  للوكال//////ة" ال//////دليل المعرف//////ي " العم//////ل
وبالتع/////اون م/////ع إدارات  ض/////بط ومراقب/////ة الج/////ودة

الج/////ودة  ض/////بط ومراقب/////ةالس/////نوي بالتع/////اون م/////ع قس/////م 
.  

  .المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا2جتماعات الدورية والخاصة 

للمراجع///ة اعتم///اد التقري///ر الس///نوي 
  .الداخلية 

  .اعتماد خطط وبرامج الجودة 

دورات تدريبية ف/ي مج/ا2ت إدارة 
  .الجودة 

  .مستشار في نظم الجودة 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

  الوظيفة رقم  الجودةتوكيد  رئيس قسم

المرجع المباشر  الجودةتوكيد  قسم

  

القس///م وا^ش///راف عل///ى جمي///ع العملي///ات ا^داري///ة وال نإدارة وتنظ///يم ش///ؤو
  . نجاز الخطابات والتقارير المطلوبة ومتابعة إ

مراقب/////ة الج/////ودة عل/////ىالعم/////ل م/////ع قس/////م ض/////بط و
  .بصفة منتظمة التنظيمية والمعايير 

وفري///ق الخط///ة ا^س///تراتيجية م///دير ا^دارةالعم///ل م///ع 
ا^س////تراتيجية للوكال////ة ومتابع////ة تنفي////ذھا وتح////ديثھا كلم////ا تغي////رت الظ////روف ورس////م 

  .الخطط التنفيذية على ضوئھا 
التط////وير عل////ى تط////وير ا�داء ا^داري ف////ي الوكال////ة عل////ى العم////ل م////ع رئ////يس قس////م 

  .نطاق الھياكل التنظيمية والوصف الوظيفي 
العم//////لج//////راءات ودلي//////ل إدلي//////ل الج//////ودة تح//////ديث 

ض/////بط ومراقب/////ة الج/////ودةقس/////م والتنس/////يق م/////ع مش/////اركة 
  

الس/////نوي بالتع/////اون م/////ع قس/////م  المراجع/////ة تقري/////ر
.ھا يلإوالجھات ذات العiقة وحفظھا وتسھيل الرجوع 

المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا2جتماعات الدورية والخاصة 
  

المص////////ادقة عل////////ى تح////////ديث النظ////////ام 
  .والمواصفات والمعايير 

اعتم///اد التقري///ر الس///نوي   -3
الداخلية 

اعتماد خطط وبرامج الجودة   -4  .اعتماد قائمة تحديث الدليل المعرفي
  

  .ھندسة  س

    الشروط

  -3  .سنوات في إدارة المشاريع ) 10

  -4  .الجودةسنوات في مجال إدارة )  5

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

إدارة وتنظ///يم ش///ؤو  -1
ومتابعة إ

العم/////ل م/////ع قس/////م ض/////بط و  -2
والمعايير 

3-  
العم///ل م///ع 

ا^س////تراتيجية للوكال////ة ومتابع////ة تنفي////ذھا وتح////ديثھا كلم////ا تغي////رت الظ////روف ورس////م 
الخطط التنفيذية على ضوئھا 

العم////ل م////ع رئ////يس قس////م   -4
نطاق الھياكل التنظيمية والوصف الوظيفي 

5-  
تح//////ديث 

مش/////اركة الب
  .الوكالة

تقري/////رإع/////داد   -6
والجھات ذات العiقة وحفظھا وتسھيل الرجوع 

المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا2جتماعات الدورية والخاصة   -7
  الصHحيات

المص////////ادقة عل////////ى تح////////ديث النظ////////ام   -1
والمواصفات والمعايير 

اعتماد قائمة تحديث الدليل المعرفي  -2
  المؤھل

سبكالوريو  -1

الشروط/ الخبرة  

10( ةخبر  -1

5 ( ةخبر  -2
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  0422005  رقم الوظيفة

مدير إدارة التطوير   المرجع المباشر
  والجودة

تنظيمي/ة ومتابع/ة القسم وا^شراف على جمي/ع العملي/ات ا^داري/ة وال

وق/وائم ومراقب/ة الج/ودة  لضبط لمواصفات واللوائح التنظيمية
  .وفق مخرجات الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات ا^حصائية

المراقب//ة الميداني//ة لجمي//ع ا�نش//طة ف//ي عملي//ات التوثي//ق وتطبي//ق إج//راء ض//بط الوث//ائق 
  .وضبط السجiت وضبط العمليات في إدارات الوكالة 

ضبط تقارير عدم المطابق/ة والت/دقيق ال/داخلي والتق/ارير الدوري/ة والس/نوية بالتنس/يق م/ع 
س قس//م توكي//د الج//ودة ^ع//داد رئ//يس فري//ق الت//دقيق والجھ//ات ذات العiق//ة ورفعھ//ا ل//رئي

مراجع//ة وت//دقيق نظ//م وإج//راءات إدارات الوكال//ة طبق//اً لمتطلب//ات المواص//فات الدولي//ة 
  . وتحديد مدى تحقيق سياسات وأھداف إدارة الجودة

  .المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا2جتماعات الدورية والخاصة 

  . الداخلي التدقيقماد تقارير اعت

س///نوات ف///ي مج///ال إدارة ) 5( ةخب///ر
  . الجودة

دورات تدريبي////ة ف////ي مج////ا2ت إدارة 
  .الجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  مراقبة الجودةضبط ورئيس قسم 

المرجع المباشر  مراقبة الجودةقسم ضبط و

  

القسم وا^شراف على جمي/ع العملي/ات ا^داري/ة وال نإدارة وتنظيم شؤو
  .نجاز الخطابات والتقارير المطلوبة 

لمواصفات واللوائح التنظيميةالمعايير وامراجعة وتدقيق 
وفق مخرجات الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات ا^حصائية

المراقب//ة الميداني//ة لجمي//ع ا�نش//طة ف//ي عملي//ات التوثي//ق وتطبي//ق إج//راء ض//بط الوث//ائق 
وضبط السجiت وضبط العمليات في إدارات الوكالة 

ضبط تقارير عدم المطابق/ة والت/دقيق ال/داخلي والتق/ارير الدوري/ة والس/نوية بالتنس/يق م/ع 
رئ//يس فري//ق الت//دقيق والجھ//ات ذات العiق//ة ورفعھ//ا ل//رئي

  .التقرير النھائي 
مراجع//ة وت//دقيق نظ//م وإج//راءات إدارات الوكال//ة طبق//اً لمتطلب//ات المواص//فات الدولي//ة 

ISO 9001: 2008  "وتحديد مدى تحقيق سياسات وأھداف إدارة الجودة
المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا2جتماعات الدورية والخاصة 

  

اعت  -3  .ا�داء قياس اعتماد معايير 

    -4  . تقارير عدم المطابقة
  

  .ھندسة  س

    الشروط

خب///ر  -3  .سنوات في إدارة المشاريع ) 
الجودة

دورات تدريبي////ة ف////ي مج////ا2ت إدارة   -4  .نظم الجودة مستشار في 
الجودة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

إدارة وتنظيم شؤو  -1
نجاز الخطابات والتقارير المطلوبة إ

مراجعة وتدقيق   -2
وفق مخرجات الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات ا^حصائية التدقيق

المراقب//ة الميداني//ة لجمي//ع ا�نش//طة ف//ي عملي//ات التوثي//ق وتطبي//ق إج//راء ض//بط الوث//ائق   -3
وضبط السجiت وضبط العمليات في إدارات الوكالة 

4-  
ضبط تقارير عدم المطابق/ة والت/دقيق ال/داخلي والتق/ارير الدوري/ة والس/نوية بالتنس/يق م/ع 

رئ//يس فري//ق الت//دقيق والجھ//ات ذات العiق//ة ورفعھ//ا ل//رئي
التقرير النھائي 

مراجع//ة وت//دقيق نظ//م وإج//راءات إدارات الوكال//ة طبق//اً لمتطلب//ات المواص//فات الدولي//ة   -5
"ISO 9001: 2008

المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا2جتماعات الدورية والخاصة   -6
7-    

  الصHحيات

اعتماد معايير   -1
تقارير عدم المطابقةاعتماد   -2

  المؤھل

سبكالوريو  -1

الشروط/ الخبرة  

) 8( ةخبر  -1

مستشار في   -2

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  0422006  رقم الوظيفة

  مدير إدارة التطوير والجودة  المرجع المباشر

تنظيمي/ة ومتابع/ة القسم وا^شراف على جمي/ع العملي/ات ا^داري/ة وال

إعداد الخطط والبرامج التنفيذية لتطوير وتحسين ا�داء بالتنسيق مع رئيس قسم ضبط 

والمعايير التنظيمية والمواصفات بالتعاون مع مدراء ا^دارات يتم تطوير آليات العمل 

مراجع////ة الخط////ة ا^س////تراتيجية للوكال////ة والعم////ل عل////ى تنفي////ذ المب////ادرات التطويري////ة 

  .التنسيق الفعال والمنظم مع إدارات الوكالة لتطوير أدلة إجراءات العمل 

المعلومات وتطبيقات الحاسب ا�لي لتنفيذ ومتابعة 

المص///ادقة عل///ى تح///ديث المواص///فات 
  .والمعايير 

  .دورات تدريبية في مھارات التطوير

ط//iع جي//د با�نظم//ة والعق//ود ودورة 
  . حياة المشروع

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

43  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  رئيس قسم التطوير

المرجع المباشر  قسم التطوير

  

القسم وا^شراف على جمي/ع العملي/ات ا^داري/ة وال نإدارة وتنظيم شؤو
  .نجاز الخطابات والتقارير المطلوبة 

إعداد الخطط والبرامج التنفيذية لتطوير وتحسين ا�داء بالتنسيق مع رئيس قسم ضبط 
  .ومراقبة الجودة 

بالتعاون مع مدراء ا^دارات يتم تطوير آليات العمل 
  .وا^جراءات والنماذج 

مراجع////ة الخط////ة ا^س////تراتيجية للوكال////ة والعم////ل عل////ى تنفي////ذ المب////ادرات التطويري////ة 
  .لتحقيق أھداف الخطة 

التنسيق الفعال والمنظم مع إدارات الوكالة لتطوير أدلة إجراءات العمل 

المعلومات وتطبيقات الحاسب ا�لي لتنفيذ ومتابعة  المشاركة في ا2ستفادة من تقنية
  .عمليات المشاريع والخدمات 

  

المص///ادقة عل///ى تح///ديث المواص///فات   -3  .اعتماد خطط وبرامج التطوير 
والمعايير 

    -4  .اعتماد تقارير وطلبات التحديث 
  

    الشروط

دورات تدريبية في مھارات التطوير  -3  .سنوات في إدارة المشاريع ) 10

س/////نوات ف/////ي مج/////ال إدارة ) 3(
  

ط//iع جي//د با�نظم//ة والعق//ود ودورة إ  -4
حياة المشروع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

إدارة وتنظيم شؤو  -1
نجاز الخطابات والتقارير المطلوبة إ

إعداد الخطط والبرامج التنفيذية لتطوير وتحسين ا�داء بالتنسيق مع رئيس قسم ضبط   -2
ومراقبة الجودة 

بالتعاون مع مدراء ا^دارات يتم تطوير آليات العمل   -3
وا^جراءات والنماذج 

مراجع////ة الخط////ة ا^س////تراتيجية للوكال////ة والعم////ل عل////ى تنفي////ذ المب////ادرات التطويري////ة   -4
لتحقيق أھداف الخطة 

التنسيق الفعال والمنظم مع إدارات الوكالة لتطوير أدلة إجراءات العمل   -5

المشاركة في ا2ستفادة من تقنية  -6
عمليات المشاريع والخدمات 

7-    
  الصHحيات

اعتماد خطط وبرامج التطوير   -1

اعتماد تقارير وطلبات التحديث   -2
  المؤھل

1-    

الشروط/ الخبرة  

10(خبرة   -1

(خب/////رة   -2
  .الجودة

  

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  0422007  رقم الوظيفة

مدير إدارة التطوير   المرجع المباشر
  والجودة

وتنظ///يم  ومتابع///ة تنفي///ذھا الiزم///ة لمنس///وبي ا^دارة

تحدي/////د احتياج/////ات الت/////دريب وا^ش/////راف عل/////ى تنفي/////ذ ب/////رامج الت/////دريب لمنس/////وبي 

إع///////داد برن///////امج ا^ج///////ازات ا2عتيادي///////ة لمنس///////وبي ا^دارة واس///////تكمال ق///////رارات 
  .ا^جازات ا2عتيادية وا2ضطرارية بالتنسيق مع إدارة الشؤون ا^دارية 

إع//داد ورف//ع كش//وفات ال//دوام والتق//ارير الدوري//ة لم//دير ا^دارة لمراجعتھ//ا والرف//ع بھ//ا 

  .اعتماد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة والرفع بھا لمدير ا^دارة 

  .متابعة إنجاز طلبات منسوبي ا^دارة والتأكد من تنفيذھا في ا�وقات المحددة

القيام بجو2ت ميدانية على مكاتب منسوبي ا^دارة للوقوف على ضبط بيئة العمل وسير 
  .النظام والتأكد من تقيد الموظفين بوقت الدوام وسياسات العمل 

  .اعتماد كشوفات الدوام 
اعتم////اد تق////ارير حرك////ة الخطاب////ات 

  .الصادرة والواردة 

لدي///ه المھ///ارات ا�ساس///ية للحاس///ب 
  .ا�لي

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

44  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  المساندة ا^داريةرئيس قسم 

المرجع المباشر  ا^داريةالمساندة قسم 

  

الiزم///ة لمنس///وبي ا^دارة جمي///ع العملي///ات ا^داري///ة
  . القسم نشؤوعمليات إدارة 

تحدي/////د احتياج/////ات الت/////دريب وا^ش/////راف عل/////ى تنفي/////ذ ب/////رامج الت/////دريب لمنس/////وبي 
   .التقارير الiزمة ا^دارة وإعداد 

إع///////داد برن///////امج ا^ج///////ازات ا2عتيادي///////ة لمنس///////وبي ا^دارة واس///////تكمال ق///////رارات 
ا^جازات ا2عتيادية وا2ضطرارية بالتنسيق مع إدارة الشؤون ا^دارية 

إع//داد ورف//ع كش//وفات ال//دوام والتق//ارير الدوري//ة لم//دير ا^دارة لمراجعتھ//ا والرف//ع بھ//ا 
  .الجامعة للمشاريع لسعادة وكيل 

اعتماد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة والرفع بھا لمدير ا^دارة 

متابعة إنجاز طلبات منسوبي ا^دارة والتأكد من تنفيذھا في ا�وقات المحددة

القيام بجو2ت ميدانية على مكاتب منسوبي ا^دارة للوقوف على ضبط بيئة العمل وسير 
النظام والتأكد من تقيد الموظفين بوقت الدوام وسياسات العمل 

  

اعتماد كشوفات الدوام   -3  .صرف المستلزمات المكتبية 

اعتم////اد تق////ارير حرك////ة الخطاب////ات   -4  . منح ا^جازات ا2ضطرارية 
الصادرة والواردة 

  

  .س علوم إدارية

    الشروط

س//نوات ف//ي مج//ال ا�عم//ال )  3
  

لدي///ه المھ///ارات ا�ساس///ية للحاس///ب   -3
ا�لي

    -4  .خبرة في مجال شؤون الموظفين 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

جمي///ع العملي///ات ا^داري///ة تنفي///ذ  -1
عمليات إدارة 

تحدي/////د احتياج/////ات الت/////دريب وا^ش/////راف عل/////ى تنفي/////ذ ب/////رامج الت/////دريب لمنس/////وبي   -2
ا^دارة وإعداد 

إع///////داد برن///////امج ا^ج///////ازات ا2عتيادي///////ة لمنس///////وبي ا^دارة واس///////تكمال ق///////رارات   -3
ا^جازات ا2عتيادية وا2ضطرارية بالتنسيق مع إدارة الشؤون ا^دارية 

إع//داد ورف//ع كش//وفات ال//دوام والتق//ارير الدوري//ة لم//دير ا^دارة لمراجعتھ//ا والرف//ع بھ//ا   -4
لسعادة وكيل 

اعتماد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة والرفع بھا لمدير ا^دارة   -5
متابعة إنجاز طلبات منسوبي ا^دارة والتأكد من تنفيذھا في ا�وقات المحددة  -6

القيام بجو2ت ميدانية على مكاتب منسوبي ا^دارة للوقوف على ضبط بيئة العمل وسير   -7
النظام والتأكد من تقيد الموظفين بوقت الدوام وسياسات العمل 

  الصHحيات

صرف المستلزمات المكتبية   -1

منح ا^جازات ا2ضطرارية   -2

  المؤھل

س علوم إداريةوبكالوري  -1

الشروط/ الخبرة  

3( خب//رة   -1
  .ا^دارية

خبرة في مجال شؤون الموظفين   -2
  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  0422008  رقم الوظيفة
  توكيد الجودةرئيس  قسم   المرجع المباشر

إعداد خط/ط مراجع/ة نظ/ام الج/ودة بالتنس/يق م/ع إدارات الوكال/ة ومتابع/ة تنفي/ذھا وعم/ل 

، إش//راف ، تص//ميم ، دراس//ة "مراجع//ة تخط//يط عملي//ات مراح//ل دورة حي//اة المش//روع 
  .للتأكد من مدى مطابقتھا لشروط الجودة 

التأك//د م//ن المحافظ//ة عل//ى تكام//ل نظ//ام الج//ودة عن//د تخط//يط وتنفي//ذ أي تغي//رات عل//ى 

العمل على تخطيط فت/رات مراجع/ة نظ/ام الج/ودة لض/مان اس/تمرارية المiءم/ة والكفاي/ة 
  . والفاعلية وتقييم فرص التحسن المستمر ومدى الحاجة إلى تغيير أھداف الجودة

  .التأكد من أن العمليات المطلوبة لنظام الجودة تم اتخاذھا وتطبيقھا والمحافظة عليھا
ا2تصال والتنسيق الفعال مع بقية الوحدات وقس/م ض/بط و مراقب/ة الج/ودة للوق/وف عل/ى 

  .المستجدات والمتغيرات ونتائج التغذية الراجعة وا^جراءات التصحيحية والوقائية 

اعتم//اد دراس//ة طلب//ات ش//راء مع//دات 
  .المعايرة والقياس

يجي//////////د التعام//////////ل م//////////ع ب//////////رامج                  
MS OFFICE ".  

س//اعة ت//دريب ف//ي الج//ودة ) 50(لدي//ه 
  .الشاملة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  رئيس شعبة تخطيط الجودة

المرجع المباشر  قسم توكيد الجودة

  

إعداد خط/ط مراجع/ة نظ/ام الج/ودة بالتنس/يق م/ع إدارات الوكال/ة ومتابع/ة تنفي/ذھا وعم/ل 
  .التعديiت الطارئة 

مراجع//ة تخط//يط عملي//ات مراح//ل دورة حي//اة المش//روع 
للتأكد من مدى مطابقتھا لشروط الجودة " تشغيل وصيانة 

التأك//د م//ن المحافظ//ة عل//ى تكام//ل نظ//ام الج//ودة عن//د تخط//يط وتنفي//ذ أي تغي//رات عل//ى 
  . متطلبات نظام إدارة الجودة 

العمل على تخطيط فت/رات مراجع/ة نظ/ام الج/ودة لض/مان اس/تمرارية المiءم/ة والكفاي/ة 
والفاعلية وتقييم فرص التحسن المستمر ومدى الحاجة إلى تغيير أھداف الجودة

التأكد من أن العمليات المطلوبة لنظام الجودة تم اتخاذھا وتطبيقھا والمحافظة عليھا
ا2تصال والتنسيق الفعال مع بقية الوحدات وقس/م ض/بط و مراقب/ة الج/ودة للوق/وف عل/ى 

المستجدات والمتغيرات ونتائج التغذية الراجعة وا^جراءات التصحيحية والوقائية 

  .ا2جتماعات الدورية للقسم وا^دارة المشاركة في 

  . المشاركة في إعداد التقرير السنوي ورفعه 
  

اعتم//اد دراس//ة طلب//ات ش//راء مع//دات   -3  .اعتماد مراجعة خطط الجودة 
المعايرة والقياس

    -4  .مراجعة التقرير السنوي 
  

  .ھندسة  س

    الشروط

يجي//////////د التعام//////////ل م//////////ع ب//////////رامج                    -3  .سنوات في ا^شراف )  5
 "MS OFFICE

لدي//ه   -4  .سنوات في مجال الجودة )  3
الشاملة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

إعداد خط/ط مراجع/ة نظ/ام الج/ودة بالتنس/يق م/ع إدارات الوكال/ة ومتابع/ة تنفي/ذھا وعم/ل   -1
التعديiت الطارئة 

مراجع//ة تخط//يط عملي//ات مراح//ل دورة حي//اة المش//روع   -2
تشغيل وصيانة 

التأك//د م//ن المحافظ//ة عل//ى تكام//ل نظ//ام الج//ودة عن//د تخط//يط وتنفي//ذ أي تغي//رات عل//ى   -3
متطلبات نظام إدارة الجودة 

العمل على تخطيط فت/رات مراجع/ة نظ/ام الج/ودة لض/مان اس/تمرارية المiءم/ة والكفاي/ة   -4
والفاعلية وتقييم فرص التحسن المستمر ومدى الحاجة إلى تغيير أھداف الجودة

التأكد من أن العمليات المطلوبة لنظام الجودة تم اتخاذھا وتطبيقھا والمحافظة عليھا  -5

ا2تصال والتنسيق الفعال مع بقية الوحدات وقس/م ض/بط و مراقب/ة الج/ودة للوق/وف عل/ى   -6
المستجدات والمتغيرات ونتائج التغذية الراجعة وا^جراءات التصحيحية والوقائية 

المشاركة في   -7
المشاركة في إعداد التقرير السنوي ورفعه   -8

  الصHحيات

اعتماد مراجعة خطط الجودة   -1

مراجعة التقرير السنوي   -2
  المؤھل

سبكالوريو  -1

الشروط/ الخبرة  

5( خبرة   -1

3( خبرة   -2

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  0422009  رقم الوظيفة
  رئيس  قسم توكيد الجودة  المرجع المباشر

ض//بط وتأكي//د الج//ودة والمق//اييس واص//فات والل//وائح التنظيمي//ة ل//نظم 

وتح/ديث المواص/فات والتنظيم//ات مراجع/ة 
  .والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

العمل على إعداد وتوزيع دلي/ل الج/ودة ومiحق/ه بالتنس/يق م/ع بقي/ة ا�قس/ام وقس/م ض/بط 

ا^ج//راءات ، دلي//ل الج/ودة ، المحافظ/ة بمك/ان آم//ن عل/ى نظ//ام وسياس/ة وأھ//داف الج/ودة 
الموثقة والسجiت المطلوبة في المواصفة القياسية الدولية والوث/ائق الض/رورية لض/مان 

ا�ل/ي م/ع مراع/اة ضبط وثائق وسجiت الج/ودة بص/فة منتظم/ة ومس/تمرة  ف/ي الحاس/ب 
  .المراجعة والتحديث وتمييز التعديiت وسنة ا^صدار واعتماد مiءمتھا �ھداف الجودة

التأك//د م//ن متابع//ة وتح//ديث الوث//ائق الخارجي//ة لض//مان توزي//ع اس//تخدام النس//خ الحديث//ة 

  .إعارة الوثائق لمنسوبي الوكالة 

س/////نوات ف/////ي مج/////ال )  3( خب/////رة 
  .الجودة
س//اعة ت//دريب ف//ي الج//ودة ) 50(لدي//ه 

  .الشاملة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  الوظائف فتوصي

رقم الوظيفة  رئيس شعبة المواصفات والنظم

المرجع المباشر  قسم توكيد الجودة

  

واص//فات والل//وائح التنظيمي//ة ل//نظم إع//داد المع//ايير والم
  .المعيارية ومؤشرات التحديد لقياس مستوى ا�داء 

مراجع/ة  مراقب/ة الج/ودة عل/ىالعم/ل م/ع قس/م ض/بط و
والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

العمل على إعداد وتوزيع دلي/ل الج/ودة ومiحق/ه بالتنس/يق م/ع بقي/ة ا�قس/ام وقس/م ض/بط 
  .ومراقبة الجودة 

المحافظ/ة بمك/ان آم//ن عل/ى نظ//ام وسياس/ة وأھ//داف الج/ودة 
الموثقة والسجiت المطلوبة في المواصفة القياسية الدولية والوث/ائق الض/رورية لض/مان 

  . التخطيط والتشغيل والضبط الفاعل للعمليات 
ضبط وثائق وسجiت الج/ودة بص/فة منتظم/ة ومس/تمرة  ف/ي الحاس/ب 

المراجعة والتحديث وتمييز التعديiت وسنة ا^صدار واعتماد مiءمتھا �ھداف الجودة
التأك//د م//ن متابع//ة وتح//ديث الوث//ائق الخارجي//ة لض//مان توزي//ع اس//تخدام النس//خ الحديث//ة 

  .واستبعاد النسخ الملغاة 

  .المشاركة في ا2جتماعات الدورية للقسم وا^دارة 

  .ا2حتفاظ بأنظمة إدارة التطوير والجودة 
  

إعارة الوثائق لمنسوبي الوكالة   -2  .اعتماد التعديiت على نظام الجودة 
  

  .مدنية ھندسة  س

    الشروط

خب/////رة   -3  .سنوات في ا^شراف )  5
الجودة

لدي//ه   -MS OFFICE ".  4" يجيد التعامل مع برامج
الشاملة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

رئيس شعبة المواصفات والنظم  اسم الوظيفة
قسم توكيد الجودة  مكانھا

    المسؤوليات

إع//داد المع//ايير والم  -1
المعيارية ومؤشرات التحديد لقياس مستوى ا�داء 

العم/ل م/ع قس/م ض/بط و  -2
والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

العمل على إعداد وتوزيع دلي/ل الج/ودة ومiحق/ه بالتنس/يق م/ع بقي/ة ا�قس/ام وقس/م ض/بط   -3
ومراقبة الجودة 

4-  
المحافظ/ة بمك/ان آم//ن عل/ى نظ//ام وسياس/ة وأھ//داف الج/ودة 

الموثقة والسجiت المطلوبة في المواصفة القياسية الدولية والوث/ائق الض/رورية لض/مان 
التخطيط والتشغيل والضبط الفاعل للعمليات 

ضبط وثائق وسجiت الج/ودة بص/فة منتظم/ة ومس/تمرة  ف/ي الحاس/ب   -5
المراجعة والتحديث وتمييز التعديiت وسنة ا^صدار واعتماد مiءمتھا �ھداف الجودة

التأك//د م//ن متابع//ة وتح//ديث الوث//ائق الخارجي//ة لض//مان توزي//ع اس//تخدام النس//خ الحديث//ة   -6
واستبعاد النسخ الملغاة 

المشاركة في ا2جتماعات الدورية للقسم وا^دارة   -7
ا2حتفاظ بأنظمة إدارة التطوير والجودة   -8

  الصHحيات

اعتماد التعديiت على نظام الجودة   -1
  المؤھل

سبكالوريو  -1

الشروط/ الخبرة  

5( خبرة   -1

يجيد التعامل مع برامج  -2

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

  0422010  رقم الوظيفة

رئ///يس قس///م ض///بط ومراقب///ة   المرجع المباشر
  الجودة

مع//ايير الت//دقيق ال//داخلي المناس//بة للتحق//ق م//ن أن الخ//دمات الھندس//ية تط//ابق نظ//ام 
  .إدارة الجودة والمعايير المحددة والمواصفة القياسية الدولية 

ومخرج/ات ) للمش/اريع والمنش/آت(القيام بالمراجعة الداخلية لعمليات الخ/دمات الھندس/ية 
  . طابقتھا لنظام إدارة الجودة 

دراس//ة وتحلي//ل البيان//ات الص//ادرة م//ن الجھ//ات المس//تفيدة والمس//تخدم النھ//ائي للخ//دمات 

إع///داد مع///ايير فني///ة ي///تم بموجبھ///ا قي///اس اكتم///ال تص///ميم المش///روعات وس///iمة وث///ائق 

تدقيق سجiت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصiحية 2كتم/ال الخ/دمات 

اعتم///اد ب///رامج متابع///ة ح///ا2ت ع///دم 
  .المطابقة 

يجي//////////د التعام//////////ل م//////////ع ب//////////رامج                  
MS OFFICE " .  

س///اعة ت///دريب ف///ي نظ///ام ) 50(لدي///ه 
  . إدارة الجودة 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

47  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رئ/////يس ش/////عبة الت//////دقيق 
  .الداخلي 

رقم الوظيفة

قس//////م ض//////بط ومراقب//////ة 
  الجودة

المرجع المباشر

  

مع//ايير الت//دقيق ال//داخلي المناس//بة للتحق//ق م//ن أن الخ//دمات الھندس//ية تط//ابق نظ//ام 
إدارة الجودة والمعايير المحددة والمواصفة القياسية الدولية 

القيام بالمراجعة الداخلية لعمليات الخ/دمات الھندس/ية 
طابقتھا لنظام إدارة الجودة التصميم وجميع مراحل المشروع والتحقق من م

دراس//ة وتحلي//ل البيان//ات الص//ادرة م//ن الجھ//ات المس//تفيدة والمس//تخدم النھ//ائي للخ//دمات 
  .  الھندسية المقدمة لھم من الوكالة 

إع///داد مع///ايير فني///ة ي///تم بموجبھ///ا قي///اس اكتم///ال تص///ميم المش///روعات وس///iمة وث///ائق 
  . المشاريع وجاھزيتھا لبدء المراحل ا�خرى 

تدقيق سجiت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصiحية 2كتم/ال الخ/دمات 
  .الھندسية 

   .إعداد تقارير المراجعة وعدم المطابقة والرفع بھا 

  .المشاركة في ا2جتماعات الدورية للقسم وا^دارة 
  

المص/////ادقة عل/////ى تق/////ارير المراجع/////ة 
.  

اعتم///اد ب///رامج متابع///ة ح///ا2ت ع///دم   -3
المطابقة 

المص//////ادقة عل//////ى ب//////رامج المراجع//////ة 
  

4-    

  

  .معمارية ، مدنية  ھندسة س

    الشروط

يجي//////////د التعام//////////ل م//////////ع ب//////////رامج                    -3  .سنوات إشراف ) 5
 "MS OFFICE

لدي///ه   -4  .سنوات في التدقيق الداخلي)  5
إدارة الجودة 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

مع//ايير الت//دقيق ال//داخلي المناس//بة للتحق//ق م//ن أن الخ//دمات الھندس//ية تط//ابق نظ//ام إع//داد   -1
إدارة الجودة والمعايير المحددة والمواصفة القياسية الدولية 

القيام بالمراجعة الداخلية لعمليات الخ/دمات الھندس/ية   -2
التصميم وجميع مراحل المشروع والتحقق من م

دراس//ة وتحلي//ل البيان//ات الص//ادرة م//ن الجھ//ات المس//تفيدة والمس//تخدم النھ//ائي للخ//دمات   -3
الھندسية المقدمة لھم من الوكالة 

إع///داد مع///ايير فني///ة ي///تم بموجبھ///ا قي///اس اكتم///ال تص///ميم المش///روعات وس///iمة وث///ائق   -4
المشاريع وجاھزيتھا لبدء المراحل ا�خرى 

تدقيق سجiت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصiحية 2كتم/ال الخ/دمات   -5
الھندسية 

إعداد تقارير المراجعة وعدم المطابقة والرفع بھا   -6
المشاركة في ا2جتماعات الدورية للقسم وا^دارة   -7

  الصHحيات

المص/////ادقة عل/////ى تق/////ارير المراجع/////ة   -1
.الداخلية 

المص//////ادقة عل//////ى ب//////رامج المراجع//////ة   -2
  .الداخلية

  المؤھل

سبكالوريو  -1

الشروط/ الخبرة  

5( خبرة   -1

5( خبرة   -2

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

  0422011  رقم الوظيفة

رئ///يس قس///م ض///بط ومراقب///ة   المرجع المباشر
  الجودة

مش//اركة المفتش//ين بالزي//ارات الميداني//ة لجم//ع البيان//ات الحقلي//ة وأخ//ذ العين//ات المخبري//ة 

  .بصفة دورية للتحقق من دقة البيانات 
القي//ام بعم//ل ا2ختب//ارات المطلوب//ة م//ن المفتش//ين والم//دققين والم//راجعين ف//ي المختب//رات 

  . ا2حتفاظ بسجiت ا2ختبارات في الحاسب ا�لي وتسھيل الرجوع إليھا 

إع///داد وتجھي///ز غرف///ة العين///ات وترتي///ب وتنظ///يم وتص///نيف بطاق///ة العين///ات ونت///ائج 

  

  .اعتماد برامج فحص العينات 

  .اعتماد معايرة أجھزة القياس 

  

خب///////رة ف///////ي مع///////ايرة ا�جھ///////زة 
  .والمعدات

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

48  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  رئيس شعبة ا2ختبارات

قس//////م ض//////بط ومراقب//////ة 
  الجودة

المرجع المباشر

  

مش//اركة المفتش//ين بالزي//ارات الميداني//ة لجم//ع البيان//ات الحقلي//ة وأخ//ذ العين//ات المخبري//ة 
  .  الiزمة للمفتشين والمدققين والمراجعين 

بصفة دورية للتحقق من دقة البيانات  معايرة المعدات والتجھيزات الiزمة للقياس
القي//ام بعم//ل ا2ختب//ارات المطلوب//ة م//ن المفتش//ين والم//دققين والم//راجعين ف//ي المختب//رات 

.  

  .تحليل نتائج ا2ختبارات وإعداد التوصيات النھائية 

ا2حتفاظ بسجiت ا2ختبارات في الحاسب ا�لي وتسھيل الرجوع إليھا 

إع///داد وتجھي///ز غرف///ة العين///ات وترتي///ب وتنظ///يم وتص///نيف بطاق///ة العين///ات ونت///ائج 
  . ا2ختبارات بالتنسيق مع ا^دارات ذات العiقة 

اعتماد برامج فحص العينات   -3  .اعتماد نتائج ا2ختبارات 

اعتماد معايرة أجھزة القياس   -4  .اعتماد أخذ العينات 

  .دبلوم فني مختبر 

    

خب///////رة ف///////ي مع///////ايرة ا�جھ///////زة   -3  .سنوات في اختبار مواد البناء)  5
والمعدات

    -MS OFFICE " .  4" يجيد التعامل مع برامج 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

مش//اركة المفتش//ين بالزي//ارات الميداني//ة لجم//ع البيان//ات الحقلي//ة وأخ//ذ العين//ات المخبري//ة   -1
الiزمة للمفتشين والمدققين والمراجعين 

معايرة المعدات والتجھيزات الiزمة للقياس  -2

القي//ام بعم//ل ا2ختب//ارات المطلوب//ة م//ن المفتش//ين والم//دققين والم//راجعين ف//ي المختب//رات   -3
.المعتمدة 

تحليل نتائج ا2ختبارات وإعداد التوصيات النھائية   -4
ا2حتفاظ بسجiت ا2ختبارات في الحاسب ا�لي وتسھيل الرجوع إليھا   -5

إع///داد وتجھي///ز غرف///ة العين///ات وترتي///ب وتنظ///يم وتص///نيف بطاق///ة العين///ات ونت///ائج   -6
ا2ختبارات بالتنسيق مع ا^دارات ذات العiقة 

7-    

  الصHحيات

اعتماد نتائج ا2ختبارات   -1
اعتماد أخذ العينات   -2

  المؤھل

دبلوم فني مختبر   -1

  الشروط/ الخبرة  

5( خبرة   -1

يجيد التعامل مع برامج   -2

  

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

  0422012  رقم الوظيفة
  رئيس قسم التطوير  المرجع المباشر

القيام بمراجع/ات التص/ميم والتط/وير حس/ب مراح/ل التص/ميم والتط/وير المجدول/ة لتقي/يم 
نت//ائج التص//ميم والتط//وير وتحدي//د المش//اكل وا2قتراح//ات الiزم//ة وذل//ك بالتنس//يق م//ع 

التحقق من أن مخرجات التصميم تتناس/ب وتف/ي بمتطلب/ات م/دخiت التص/ميم والتط/وير 
  .  وتتضمن المعايير المطلوبة لتحسن ا�داء حسب التخطيط المعتمد

إقرار صiحية التصميم والتطوير حسب مراح/ل التص/ميم المعتم/دة للتأك/د م/ن أن ا�داء 

  .ضبط تغييرات التصميم والتطوير لكل المراحل المجدولة 

  .تنظيم وحفظ سجiت نتائج المراجعة والتحقق وإقرار الصiحية في الحاسب ا�لي
وتزويد قسم ضبط ومراقبة الجودة بنسخة 

المص/////////ادقة عل/////////ى التع/////////ديiت 
  .والتحديثات 

  

س////نوات ف////ي مج////ال )  3( خب////رة 
  .الجودة 

ساعة تدريب في الج/ودة ) 50(لديه 
  .الشاملة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

49  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  رئيس شعبة التطوير

المرجع المباشر  التطويرقسم 

  

القيام بمراجع/ات التص/ميم والتط/وير حس/ب مراح/ل التص/ميم والتط/وير المجدول/ة لتقي/يم 
نت//ائج التص//ميم والتط//وير وتحدي//د المش//اكل وا2قتراح//ات الiزم//ة وذل//ك بالتنس//يق م//ع 

  . ا^دارات ذات العiقة 
التحقق من أن مخرجات التصميم تتناس/ب وتف/ي بمتطلب/ات م/دخiت التص/ميم والتط/وير 

وتتضمن المعايير المطلوبة لتحسن ا�داء حسب التخطيط المعتمد
إقرار صiحية التصميم والتطوير حسب مراح/ل التص/ميم المعتم/دة للتأك/د م/ن أن ا�داء 

  . يفي بمتطلبات التطبيق أو ا2ستخدام المقصود
ضبط تغييرات التصميم والتطوير لكل المراحل المجدولة 

تنظيم وحفظ سجiت نتائج المراجعة والتحقق وإقرار الصiحية في الحاسب ا�لي
وتزويد قسم ضبط ومراقبة الجودة بنسخة ، إعداد تقارير المراجعة والتطوير والرفع بھا 

  .الدورية للقسم وا^دارة المشاركة في ا2جتماعات 
  

المص//ادقة عل//ى تق//ارير مراجع//ة التص//ميم 
  .والتطوير

المص/////////ادقة عل/////////ى التع/////////ديiت   -3
والتحديثات 

    -4  .اعتماد خطط وبرامج التطوير 
  

  . معمارية ، مدنية  ھندسة س

    الشروط

خب////رة   -3  .ا^شراف سنوات في )  5
الجودة 

لديه   -MS OFFICE " .  4" يجيد التعامل مع برامج 
الشاملة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

1-  
القيام بمراجع/ات التص/ميم والتط/وير حس/ب مراح/ل التص/ميم والتط/وير المجدول/ة لتقي/يم 
نت//ائج التص//ميم والتط//وير وتحدي//د المش//اكل وا2قتراح//ات الiزم//ة وذل//ك بالتنس//يق م//ع 

ا^دارات ذات العiقة 

التحقق من أن مخرجات التصميم تتناس/ب وتف/ي بمتطلب/ات م/دخiت التص/ميم والتط/وير   -2
وتتضمن المعايير المطلوبة لتحسن ا�داء حسب التخطيط المعتمد

إقرار صiحية التصميم والتطوير حسب مراح/ل التص/ميم المعتم/دة للتأك/د م/ن أن ا�داء   -3
يفي بمتطلبات التطبيق أو ا2ستخدام المقصود

ضبط تغييرات التصميم والتطوير لكل المراحل المجدولة   -4
تنظيم وحفظ سجiت نتائج المراجعة والتحقق وإقرار الصiحية في الحاسب ا�لي  -5

إعداد تقارير المراجعة والتطوير والرفع بھا   -6
  .منھا 

المشاركة في ا2جتماعات   -7
  الصHحيات

المص//ادقة عل//ى تق//ارير مراجع//ة التص//ميم   -1
والتطوير

اعتماد خطط وبرامج التطوير   -2
  المؤھل

سبكالوريو  -1

الشروط/ الخبرة  

5( خبرة   -1

يجيد التعامل مع برامج   -2

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

  0422013  رقم الوظيفة
  التطوير رئيس قسم  المرجع المباشر

إعداد معايير وأساليب ومجا2ت التدقيق والقياس والمتابعة المiئمة للتحق/ق م/ن أن نظ/ام 
  .  إدارة الجودة مطابق �ھداف وسياسات الجودة ومتطلبات المواصفة القياسية الدولية

إزال//ة ح//ا2ت ع//دم متابع/ة نت//ائج الت//دقيق وا^ج//راءات التص//حيحية المتخ/ذة والتحق//ق م//ن 

تحليل وجمع البيانات بالتنس/يق م/ع قس/م ض/بط ومراقب/ة الج/ودة لقي/اس التحس/ن وللتحق/ق 
م//ن م//دى مiئم//ة وفعالي//ة نظ//ام إدارة الج//ودة وتحس//ن ا�داء المس//تمر ورض//اء الجھ//ات 

، البيان/ات وقي/اس تحس/ن ا�داء وع/دم المطابق/ة والرف/ع بھ/ا 

تمي//ز الوث//ائق والعملي//ات الغي//ر المطابق//ة لمن//ع ا2س//تخدام الغي//ر مقص//ود وإع//داد إج//راء 

حلي//ل وت//دقيق البيان//ات وقي//اس تحس//ن ا�داء وع//دم 

المص/ادقة عل/ى تح/ديث بطاق//ات ا�داء 
  .المتوازن 

يجيد التعامل مع ب/رامج بطاق/ات ا�داء 
  .المتوازن 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رقم الوظيفة  رئيس شعبة التحليل وقياس ا�داء

المرجع المباشر  قسم التطوير

  

إعداد معايير وأساليب ومجا2ت التدقيق والقياس والمتابعة المiئمة للتحق/ق م/ن أن نظ/ام 
إدارة الجودة مطابق �ھداف وسياسات الجودة ومتطلبات المواصفة القياسية الدولية

متابع/ة نت//ائج الت//دقيق وا^ج//راءات التص//حيحية المتخ/ذة والتحق//ق م//ن 
  .المطابقة ورفع تقارير بنتائج التحقق

تحليل وجمع البيانات بالتنس/يق م/ع قس/م ض/بط ومراقب/ة الج/ودة لقي/اس التحس/ن وللتحق/ق 
م//ن م//دى مiئم//ة وفعالي//ة نظ//ام إدارة الج//ودة وتحس//ن ا�داء المس//تمر ورض//اء الجھ//ات 

  . المستفيدة  
البيان/ات وقي/اس تحس/ن ا�داء وع/دم المطابق/ة والرف/ع بھ/ا  إعداد تقارير تحلي/ل وت/دقيق

  .وتزويد قسم ضبط ومراقبة الجودة بنسخة منھا 
تمي//ز الوث//ائق والعملي//ات الغي//ر المطابق//ة لمن//ع ا2س//تخدام الغي//ر مقص//ود وإع//داد إج//راء 

  .ةمستندي يحدد أساليب المنع والتحكم والمسؤولي
حلي//ل وت//دقيق البيان//ات وقي//اس تحس//ن ا�داء وع//دم ترتي//ب وتنظ//يم س//جiت وتق//ارير ت

.  

  .المشاركة في ا2جتماعات الدورية للقسم وا^دارة 
  

المص/ادقة عل/ى تح/ديث بطاق//ات ا�داء   -2المص///ادقة عل///ى تق///ارير التحلي///ل وقي///اس 
المتوازن 

  

  . علوم إحصاءبكالوريوس 

    الشروط

يجيد التعامل مع ب/رامج بطاق/ات ا�داء   -3  .سنوات في مجال الجودة )  5
المتوازن 

    -MS OFFICE ".  4" يجيد التعامل مع برامج 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

إعداد معايير وأساليب ومجا2ت التدقيق والقياس والمتابعة المiئمة للتحق/ق م/ن أن نظ/ام   -1
إدارة الجودة مطابق �ھداف وسياسات الجودة ومتطلبات المواصفة القياسية الدولية

متابع/ة نت//ائج الت//دقيق وا^ج//راءات التص//حيحية المتخ/ذة والتحق//ق م//ن   -2
المطابقة ورفع تقارير بنتائج التحقق

3-  
تحليل وجمع البيانات بالتنس/يق م/ع قس/م ض/بط ومراقب/ة الج/ودة لقي/اس التحس/ن وللتحق/ق 
م//ن م//دى مiئم//ة وفعالي//ة نظ//ام إدارة الج//ودة وتحس//ن ا�داء المس//تمر ورض//اء الجھ//ات 

المستفيدة  

إعداد تقارير تحلي/ل وت/دقيق  -4
وتزويد قسم ضبط ومراقبة الجودة بنسخة منھا 

تمي//ز الوث//ائق والعملي//ات الغي//ر المطابق//ة لمن//ع ا2س//تخدام الغي//ر مقص//ود وإع//داد إج//راء   -5
مستندي يحدد أساليب المنع والتحكم والمسؤولي

ترتي//ب وتنظ//يم س//جiت وتق//ارير ت  -6
.المطابقة

المشاركة في ا2جتماعات الدورية للقسم وا^دارة   -7

  الصHحيات

المص///ادقة عل///ى تق///ارير التحلي///ل وقي///اس   -1
  .ا�داء 

  المؤھل

بكالوريوس   -1

الشروط/  الخبرة 

5( خبرة   -1

يجيد التعامل مع برامج   -2
  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

  0422014  رقم الوظيفة

  رئيس قسم المساندة ا^دارية  المرجع المباشر

إع///داد نظ///ام تص///نيف ملف///ات ا^دارة لتس///ھيل حف///ظ واس///ترجاع الخطاب///ات الص///ادرة 

تنظ//يم وترتي//ب وحف//ظ المس//تندات حس//ب ا�س//لوب وتص//نيف الملف//ات المعتم//دين وف//ق 
  .الحاسب ا�لي التقنية 

  .استiم الخطابات الواردة للوحدة وتجھيز ملف العرض على مدير ا^دارة 

  . إعداد التقارير الخاصة بحركة الخطابات ا�سبوعية والشھرية والخاصة والرفع بھا

  

  .الملفات في الخزائن بشكل يومي وآمن 

  

  .عمل نسخة احتياطية بصفة دورية لنظام أرشفة الخطابات 

  .اعتماد إغiق ملف 

  .لديه خبرة في برنامج مدار 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رئ/////يس ش/////عبة الس/////جiت 
  والملفات والمتابعة

رقم الوظيفة

المرجع المباشر  ا^داريةقسم المساندة 

  

إع///داد نظ///ام تص///نيف ملف///ات ا^دارة لتس///ھيل حف///ظ واس///ترجاع الخطاب///ات الص///ادرة 
.  

تنظ//يم وترتي//ب وحف//ظ المس//تندات حس//ب ا�س//لوب وتص//نيف الملف//ات المعتم//دين وف//ق 
الحاسب ا�لي التقنية توجيه الموظف المختص باستخدام تطبيقات 

استiم الخطابات الواردة للوحدة وتجھيز ملف العرض على مدير ا^دارة 

إعداد التقارير الخاصة بحركة الخطابات ا�سبوعية والشھرية والخاصة والرفع بھا

  .فتح ملفات جديدة وإغiق الملفات المنتھية والممتلئة 

الملفات في الخزائن بشكل يومي وآمن ضبط حفظ واسترجاع 

  . إعداد دليل وفھرس الملفات وتحديثه بصفة دورية 

عمل نسخة احتياطية بصفة دورية لنظام أرشفة الخطابات 
  

اعتماد إغiق ملف   -3  . المصادقة على تقرير حركة الخطابات

    -4  .اعتماد تحديث دليل الملفات 
  

  . علوم إداريةبكالوريوس 

    الشروط

س//نوات ف//ي مج//ال ا�رش//فة )  5
  .والملفات 

لديه خبرة في برنامج مدار   -3

    -MS OFFICE ".  4" يجيد التعامل مع برامج 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

إع///داد نظ///ام تص///نيف ملف///ات ا^دارة لتس///ھيل حف///ظ واس///ترجاع الخطاب///ات الص///ادرة   -1
.والواردة

تنظ//يم وترتي//ب وحف//ظ المس//تندات حس//ب ا�س//لوب وتص//نيف الملف//ات المعتم//دين وف//ق   -2
توجيه الموظف المختص باستخدام تطبيقات 

استiم الخطابات الواردة للوحدة وتجھيز ملف العرض على مدير ا^دارة   -3
إعداد التقارير الخاصة بحركة الخطابات ا�سبوعية والشھرية والخاصة والرفع بھا  -4
فتح ملفات جديدة وإغiق الملفات المنتھية والممتلئة   -5
ضبط حفظ واسترجاع   -6
إعداد دليل وفھرس الملفات وتحديثه بصفة دورية   -7
عمل نسخة احتياطية بصفة دورية لنظام أرشفة الخطابات   -8

  الصHحيات

المصادقة على تقرير حركة الخطابات  -1
اعتماد تحديث دليل الملفات   -2

  المؤھل

بكالوريوس   -1

الشروط/ الخبرة  

5( خب//رة   -1
والملفات 

يجيد التعامل مع برامج   -2
  

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب ا�ول
  تعريف بإدارة التطوير والجودة

  

  0422015  رقم الوظيفة

  رئيس قسم المساندة ا^دارية  المرجع المباشر

تنظ//يم وترتي//ب وحف//ظ ملف//ات الطباع//ة الرقمي//ة ف//ي الحاس//ب ا�ل//ي ض//من آلي//ة أس//لوب 
  .والجودة 

العمل على حف/ظ نس/خة احتياطي/ة لجمي/ع أعم/ال الطباع/ة بص/فة منتظم/ة ومس/تمرة عل/ى 

  .تنظيم آليات الطباعة حسب ا�ھمية  وا�ولوية والسرية 

  .فھرس مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسوبي ا^دارة 

  .الطباعة النھائية للخطابات والتقارير 

  .حسن السيرة والسلوك 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

  توصيف الوظائف

رئ///////يس ش///////عبة إدخ///////ال 
  ومعالجة البيانات

رقم الوظيفة

المرجع المباشر  قسم المساندة ا^دارية

  

  .طباعة الخطابات والتقارير والمذكرات 
تنظ//يم وترتي//ب وحف//ظ ملف//ات الطباع//ة الرقمي//ة ف//ي الحاس//ب ا�ل//ي ض//من آلي//ة أس//لوب 

والجودة المشاركة التفاعلية من قبل منسوبي إدارة التطوير 
العمل على حف/ظ نس/خة احتياطي/ة لجمي/ع أعم/ال الطباع/ة بص/فة منتظم/ة ومس/تمرة عل/ى 

  .فترات منتظمة 

تنظيم آليات الطباعة حسب ا�ھمية  وا�ولوية والسرية 

فھرس مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسوبي ا^دارة 

  

الطباعة النھائية للخطابات والتقارير   -3  .الدخول إلى مجلدات الطباعة 

    -4  .طباعة مسودات الخطابات 
  

  .دبلوم تقنية مكاتب 

    الشروط

/ سنوات في الطباعة عربي )  3
.  

حسن السيرة والسلوك   -3

    -MS OFFICE ".  4" يجيد التعامل مع برامج 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  اسم الوظيفة

  مكانھا

  المسؤوليات

طباعة الخطابات والتقارير والمذكرات   -1

تنظ//يم وترتي//ب وحف//ظ ملف//ات الطباع//ة الرقمي//ة ف//ي الحاس//ب ا�ل//ي ض//من آلي//ة أس//لوب   -2
المشاركة التفاعلية من قبل منسوبي إدارة التطوير 

العمل على حف/ظ نس/خة احتياطي/ة لجمي/ع أعم/ال الطباع/ة بص/فة منتظم/ة ومس/تمرة عل/ى   -3
فترات منتظمة 

تنظيم آليات الطباعة حسب ا�ھمية  وا�ولوية والسرية   -4
فھرس مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسوبي ا^دارة   -5
6-    
7-    
8-    

  الصHحيات

الدخول إلى مجلدات الطباعة   -1
طباعة مسودات الخطابات   -2

  المؤھل

دبلوم تقنية مكاتب   -1

الشروط/ الخبرة  

3( خبرة   -1
.يإنجليز

يجيد التعامل مع برامج   -2
  

  

  




