
 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

  الثاني
   التنظيم الإداري

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

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

    

الثانيالباب   
التنظيم الإداري

 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 الثاني
  التنظيم اداري

  الثاني
  .الوصف وا'ھداف والمھام 

 .المسؤوليات والص+حيات 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

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

  

  

  

الثانيمحتويات الباب 

   
   

   

  

الوصف وا'ھداف والمھام  •

المسؤوليات والص+حيات  •

 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

محتويات الباب 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

  والأهداف والمهام

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

55  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

والأهداف والمهامالوصف 
  
  
  

  

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الوصف 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

واشراف على تطبيقه والتحقق من  تطبيق نظام إدارة الجودة في الوكالة

  .الوكالة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  إدارة التطوير والجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

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

تطبيق نظام إدارة الجودة في الوكالةتأسيس والجودة تعنى ب

  

الوكالة  تحسين جودة مخرجات الخدمات الھندسية في جميع إدارات

  .تطوير آليات وأساليب العمل 

  .وضع اJسس لنظام الجودة 

  .ضبط وثائق الجودة 

  .تطوير وتحسين نظام الجودة 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

إدارة التطوير والجودةــ 0422

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  

  
  
  :الوصف: أو�ً 

  
الجودة تعنى بالتطوير و إدارة

  . فاعليته

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  
تحسين جودة مخرجات الخدمات الھندسية في جميع إدارات -1

تطوير آليات وأساليب العمل  -2

  

  :المھام: ثالثاً 
  
وضع اJسس لنظام الجودة  -1

ضبط وثائق الجودة  -2

تطوير وتحسين نظام الجودة  -3

  

  

  

  

  
  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

كمRا ، فRي توكيRد وضRبط ومراقبRة الجRودة 

  .بصفة يومية بدون تأخير 

والتأكد من سير العمل حسب توجيھات مRدير ادارة وفRي حالRة 

المشRRاركة فRRي حضRRور اجتماعRRات مراجعRRة الجRRودة السRRنوية والدوريRRة والخاصRRة ومتابعRRة تنفيRRذ قراراتھRRا 

  .المساندة ادارية والتأكد من إنجاز اJعمال المطلوبة حسب الوقت المحدد 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  المساعدة إدارة التطوير والجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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فRي توكيRد وضRبط ومراقبRة الجRودة الجRودة التطوير و المساعدة أعمال إدارةالجودة التطوير و

  . الجودةالتطوير و تأخذ على عاتقھا كافة اJمور ادارية في إدارة

  

  . الجودةالتطوير و دارةتقديم المساندة ادارية والفنية 

بصفة يومية بدون تأخير الجودة التطوير و إدارةزيادة ا`تصال التفاعلي نجاز مھام 

  .تأمين التواصل مع جميع إدارات الوكالة 

  .الجامعة للمشاريع نشر ثقافة الجودة في وكالة 

والتأكد من سير العمل حسب توجيھات مRدير ادارة وفRي حالRة الجودة التطوير و إدارة نإدارة وتنظيم شؤو

المشRRاركة فRRي حضRRور اجتماعRRات مراجعRRة الجRRودة السRRنوية والدوريRRة والخاصRRة ومتابعRRة تنفيRRذ قراراتھRRا 

المساندة ادارية والتأكد من إنجاز اJعمال المطلوبة حسب الوقت المحدد اشراف على مھام قسم 

  .رئاسة فريق الجودة في الوكالة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

إدارة التطوير والجودةــ 04221

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  

  
  
  
  :الوصف: أو�ً 

  
التطوير و تدعم إدارة

تأخذ على عاتقھا كافة اJمور ادارية في إدارة

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  
تقديم المساندة ادارية والفنية  -1

زيادة ا`تصال التفاعلي نجاز مھام  -2

تأمين التواصل مع جميع إدارات الوكالة  -3

  

  :المھام: ثالثاً 
  
نشر ثقافة الجودة في وكالة  -1

إدارة وتنظيم شؤو -2

  .غيابه 

المشRRاركة فRRي حضRRور اجتماعRRات مراجعRRة الجRRودة السRRنوية والدوريRRة والخاصRRة ومتابعRRة تنفيRRذ قراراتھRRا  -3

  .وتوصياتھا 

اشراف على مھام قسم  -4

رئاسة فريق الجودة في الوكالة -5

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

  . ادارةوداعم إداري لكامل 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  السكرتارية

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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وداعم إداري لكامل الجودة التطوير و إدارةمكتب السكرتارية معني بإدارة وتنظيم مكتب 

  

  . الجودةتقديم الدعم اداري دارة التطوير و

  . الجودةالتطوير و تنظيم بيئة العمل في إدارة

  .الجودةالتطوير و تنظيم وترتيب مكتب إدارة

  .تنظيم وإدارة مواعيد ادارة 

  .استقبال وضيافة وتنظيم دخول الضيوف 

  .ترتيب وتنسيق ملف العرض اليومي

  .ترتيب وتنسيق ملفات المكتب

  .إدارة ملف التعميم اليومي 

  .  تنظيم وحفظ واسترجاع نسخ خطابات مكتب مدير ادارة 

  .E-mails، (SMS)إدارة الرسائل القصيرة 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

السكرتارية مكتبــ 04222

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

  

  
  
  :الوصف: أو�ً 

  
مكتب السكرتارية معني بإدارة وتنظيم مكتب 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  
تقديم الدعم اداري دارة التطوير و -1

تنظيم بيئة العمل في إدارة -2

  

  :المھام: ثالثاً 
  
تنظيم وترتيب مكتب إدارة -1

تنظيم وإدارة مواعيد ادارة  -2

استقبال وضيافة وتنظيم دخول الضيوف  -3

ترتيب وتنسيق ملف العرض اليومي -4

ترتيب وتنسيق ملفات المكتب -5

إدارة ملف التعميم اليومي  -6

تنظيم وحفظ واسترجاع نسخ خطابات مكتب مدير ادارة  -7

إدارة الرسائل القصيرة  -8

  

  
  
  
  
  
  
  
  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

قسم توكيد الجودة يتولى مھام اشراف ودراسة وتحديث نظRام الجRودة وفRق مخرجRات ضRبط ومراقبRة خRدمات 

  .العمل مع قسم ضبط ومراقبة الجودة على مراجعة وتحديث المواصفات والمعايير التنظيمية بصفة منتظمة 

وادارة العليا في مراجعة وتحديث الخطة استراتيجية للوكالة ومتابعة تنفيRذھا وتحRديثھا 

اJداء اداري فRRي الوكالRRة علRRى نطRRاق الھياكRRل التنظيميRRة 

إعRRداد تقريRRر المراجعRRة السRRنوي بالتعRRاون مRRع قسRRم ضRRبط ومراقبRRة الجRRودة والجھRRات ذات العxقRRة وحفظھRRا 

  . وإعداد أجندة ومحضر ا`جتماع المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  توكيد الجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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قسم توكيد الجودة يتولى مھام اشراف ودراسة وتحديث نظRام الجRودة وفRق مخرجRات ضRبط ومراقبRة خRدمات 

  .وكالة الجامعة للمشاريع

  

  .وتقييم تحسن اJداء نظام إدارة الجودة  دراسة وتحليل مخرجات

  .الجودة تحديث نظام إدارة 

العمل مع قسم ضبط ومراقبة الجودة على مراجعة وتحديث المواصفات والمعايير التنظيمية بصفة منتظمة 

وادارة العليا في مراجعة وتحديث الخطة استراتيجية للوكالة ومتابعة تنفيRذھا وتحRديثھا  ادارة

  .كلما تغيرت الظروف ورسم الخطط التنفيذية على ضوئھا 

اJداء اداري فRRي الوكالRRة علRRى نطRRاق الھياكRRل التنظيميRRة  رفRRع مسRRتوىالمسRRاعدة علRRى  ادارة

  .والوصف الوظيفي

  .ث قاعدة بيانات الجودة 

إعRRداد تقريRRر المراجعRRة السRRنوي بالتعRRاون مRRع قسRRم ضRRبط ومراقبRRة الجRRودة والجھRRات ذات العxقRRة وحفظھRRا 

  .وتسھيل الرجوع إليھا 

المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

توكيد الجودةقسم ــ 04223

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
قسم توكيد الجودة يتولى مھام اشراف ودراسة وتحديث نظRام الجRودة وفRق مخرجRات ضRبط ومراقبRة خRدمات 

وكالة الجامعة للمشاريع

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

دراسة وتحليل مخرجات -1

تحديث نظام إدارة  -2

  

  :المھام: ثالثاً 
  

العمل مع قسم ضبط ومراقبة الجودة على مراجعة وتحديث المواصفات والمعايير التنظيمية بصفة منتظمة  -1

ادارةالعمل مع  -2

كلما تغيرت الظروف ورسم الخطط التنفيذية على ضوئھا 

ادارةالعمRRل مRRع  -3

والوصف الوظيفي

ث قاعدة بيانات الجودة تحدي -4

إعRRداد تقريRRر المراجعRRة السRRنوي بالتعRRاون مRRع قسRRم ضRRبط ومراقبRRة الجRRودة والجھRRات ذات العxقRRة وحفظھRRا  -5

وتسھيل الرجوع إليھا 

المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة -6

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

يعتبر قسم ضبط ومراقبة الجودة المشرف على تطبيق نظام إدارة الجودة في مختلف إدارات الوكالة ويعمل مRع 

  .الوكالة التحقق من تقديم جميع الخدمات الھندسية وفق سياسة وأھداف الجودة وإستراتيجية 

القيام بعمليات التدقيق الداخلي دارات الوكالة وفق البرنامج المعتمد والتنسيق المسبق مRع ادارات المRدقق 

تطRRوير المعRRايير والمواصRRفات واللRRوائح التنظيميRRة لتأكيRRد ومراقبRRة الجRRودة 

  .المعيارية بناءً على الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات احصائية

إعداد تقارير عدم المطابقRة وتقRارير التRدقيق الRداخلي والتقRارير الدوريRة والسRنوية بالتنسRيق مRع قسRم توكيRد 

  .الجودة والجھات ذات العxقة ورفعھا لقسم توكيد الجودة عداد التقرير النھائي 

) ISO 9001 : 2008(تدقيق نظم وإجراءات إدارات الوكالة طبقاً لمتطلبات المواصفات الدوليRة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  قسم ضبط ومراقبة 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 

يعتبر قسم ضبط ومراقبة الجودة المشرف على تطبيق نظام إدارة الجودة في مختلف إدارات الوكالة ويعمل مRع 

  .على تحديث وتحسين نظام الجودة  التطوير وقسم توكيد الجودة

  

التحقق من تقديم جميع الخدمات الھندسية وفق سياسة وأھداف الجودة وإستراتيجية 

القيام بعمليات التدقيق الداخلي دارات الوكالة وفق البرنامج المعتمد والتنسيق المسبق مRع ادارات المRدقق 

تطRRوير المعRRايير والمواصRRفات واللRRوائح التنظيميRRة لتأكيRRد ومراقبRRة الجRRودة المسRRاھمة مRRع قسRRم التطRRوير فRRي 

المعيارية بناءً على الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات احصائية

إعداد تقارير عدم المطابقRة وتقRارير التRدقيق الRداخلي والتقRارير الدوريRة والسRنوية بالتنسRيق مRع قسRم توكيRد 

الجودة والجھات ذات العxقة ورفعھا لقسم توكيد الجودة عداد التقرير النھائي 

تدقيق نظم وإجراءات إدارات الوكالة طبقاً لمتطلبات المواصفات الدوليRة 

  .وتحديد مدى تحقيق سياسات وأھداف إدارة التطوير والجودة 

  .تحديث قاعدة بيانات الجودة 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند /الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

قسم ضبط ومراقبة الجودةــ 04224

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
يعتبر قسم ضبط ومراقبة الجودة المشرف على تطبيق نظام إدارة الجودة في مختلف إدارات الوكالة ويعمل مRع 

التطوير وقسم توكيد الجودةقسم 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

التحقق من تقديم جميع الخدمات الھندسية وفق سياسة وأھداف الجودة وإستراتيجية  -1

  

  :المھام: ثالثاً 
  

القيام بعمليات التدقيق الداخلي دارات الوكالة وفق البرنامج المعتمد والتنسيق المسبق مRع ادارات المRدقق  -1

  .عليھا 

المسRRاھمة مRRع قسRRم التطRRوير فRRي  -2

المعيارية بناءً على الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات احصائيةوالمقاييس 

إعداد تقارير عدم المطابقRة وتقRارير التRدقيق الRداخلي والتقRارير الدوريRة والسRنوية بالتنسRيق مRع قسRم توكيRد  -3

الجودة والجھات ذات العxقة ورفعھا لقسم توكيد الجودة عداد التقرير النھائي 

تدقيق نظم وإجراءات إدارات الوكالة طبقاً لمتطلبات المواصفات الدوليRة مراجعة و -4

وتحديد مدى تحقيق سياسات وأھداف إدارة التطوير والجودة 

تحديث قاعدة بيانات الجودة  -5

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

  .في إدارات الوكالة 

دراسRRة سRRجxت الجRRودة وتوصRRيات محضRRر اجتمRRاع مراجعRRة ادارة ومؤشRRرات اJداء والعمRRل علRRى تقيRRيم 

للوكالRة بالتنسRيق مRع قسRم ضRبط " الRدليل المعرفRي 

  .اشراف على نظام بطاقات اJداء المتوازن والعمل على تحديث مؤشرات اJداء بصفة دورية 

  .السنوي للوكالة وا`جتماعات الخاصة بادارة 

  .دراسة طلبات التعديل والتغيير على الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  قسم التطوير

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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في إدارات الوكالة قسم التطوير يتولى مھام تطوير الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

  

 . في الوكالة تحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة

  . لخدمات إدارات الوكالة قياس اJداء وضبط المؤشرات

دراسRRة سRRجxت الجRRودة وتوصRRيات محضRRر اجتمRRاع مراجعRRة ادارة ومؤشRRرات اJداء والعمRRل علRRى تقيRRيم 

  . في الوكالة فاعلية تطبيق نظام إدارة الجودة

الRدليل المعرفRي " تحديث وتطRوير دليRل الجRودة ودليRل إجRراءات العمRل 

  .ومراقبة الجودة وبالتعاون مع إدارات الوكالة 

اشراف على نظام بطاقات اJداء المتوازن والعمل على تحديث مؤشرات اJداء بصفة دورية 

  .دراسة وتقييم مخرجات نظام إدارة الجودة 

السنوي للوكالة وا`جتماعات الخاصة بادارة المشاركة في اجتماع المراجعة 

دراسة طلبات التعديل والتغيير على الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

قسم التطويرــ 04225

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
قسم التطوير يتولى مھام تطوير الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

تحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة -1

قياس اJداء وضبط المؤشرات -2

  

  :المھام: ثالثاً 
  

دراسRRة سRRجxت الجRRودة وتوصRRيات محضRRر اجتمRRاع مراجعRRة ادارة ومؤشRRرات اJداء والعمRRل علRRى تقيRRيم  -1

فاعلية تطبيق نظام إدارة الجودة

تحديث وتطRوير دليRل الجRودة ودليRل إجRراءات العمRل  -2

ومراقبة الجودة وبالتعاون مع إدارات الوكالة 

اشراف على نظام بطاقات اJداء المتوازن والعمل على تحديث مؤشرات اJداء بصفة دورية  -3

دراسة وتقييم مخرجات نظام إدارة الجودة  -4

المشاركة في اجتماع المراجعة  -5

دراسة طلبات التعديل والتغيير على الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة  -6

  

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

تقRديم جميRع الخRدمات  والمسRاھمة فRيقسم المسRاندة اداريRة يعمRل علRى تنظRيم العمRل دارة التطRوير والجRودة 

  .القسم  نتنفيذ جميع العمليات ادارية الxزمة Jقسام ادارة ومتابعة تنفيذھا وتنظيم عمليات إدارة شؤو

  .احتياجات التدريب واشراف على تنفيذ برامج التدريب Jقسام ادارة وإعداد التقارير الxزمة 

إعداد برنامج اجازات ا`عتيادية لمنسوبي ادارة واستكمال قرارات اجازات ا`عتياديRة وا`ضRطرارية 

التقRارير الدوريRة لمRدير ادارة لمراجعتھRا والرفRع بھRا لسRعادة وكيRل الجامعRة 

  .اعتماد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة والرفع بھا لمدير ادارة 

  .متابعة إنجاز طلبات منسوبي ادارة والتأكد من تنفيذھا في اJوقات المحددة

ة على مكاتب أقسام ادارة للوقوف على ضبط بيئة العمل وسير النظام والتأكد من تقيد 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  قسم المساندة ا5دارية

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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قسم المسRاندة اداريRة يعمRل علRى تنظRيم العمRل دارة التطRوير والجRودة 

  .الxزمة Jقسام ادارة `ستثمار الوقت ورفع مستوى اJداء 

  

  .ادارية المساندة دارة التطوير والجودة 

  .لمنسوبي ادارة تنظيم عمليات التدريب 

  .ضبط وتنظيم وحفظ الوثائق والسجxت 

تنفيذ جميع العمليات ادارية الxزمة Jقسام ادارة ومتابعة تنفيذھا وتنظيم عمليات إدارة شؤو

احتياجات التدريب واشراف على تنفيذ برامج التدريب Jقسام ادارة وإعداد التقارير الxزمة 

إعداد برنامج اجازات ا`عتيادية لمنسوبي ادارة واستكمال قرارات اجازات ا`عتياديRة وا`ضRطرارية 

  .بالتنسيق مع إدارة الشؤون ادارية 

التقRارير الدوريRة لمRدير ادارة لمراجعتھRا والرفRع بھRا لسRعادة وكيRل الجامعRة إعداد ورفع كشوفات الدوام و

اعتماد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة والرفع بھا لمدير ادارة 

متابعة إنجاز طلبات منسوبي ادارة والتأكد من تنفيذھا في اJوقات المحددة

ة على مكاتب أقسام ادارة للوقوف على ضبط بيئة العمل وسير النظام والتأكد من تقيد القيام بجو`ت ميداني

  .الموظفين بوقت الدوام وسياسات العمل 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

قسم المساندة ا5داريةــ 04226

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
قسم المسRاندة اداريRة يعمRل علRى تنظRيم العمRل دارة التطRوير والجRودة 

الxزمة Jقسام ادارة `ستثمار الوقت ورفع مستوى اJداء 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

ادارية المساندة دارة التطوير والجودة تقديم الخدمات  -1

تنظيم عمليات التدريب  -2

ضبط وتنظيم وحفظ الوثائق والسجxت  -3

  

  :المھام: ثالثاً 
  

تنفيذ جميع العمليات ادارية الxزمة Jقسام ادارة ومتابعة تنفيذھا وتنظيم عمليات إدارة شؤو -1

احتياجات التدريب واشراف على تنفيذ برامج التدريب Jقسام ادارة وإعداد التقارير الxزمة تحديد  -2

إعداد برنامج اجازات ا`عتيادية لمنسوبي ادارة واستكمال قرارات اجازات ا`عتياديRة وا`ضRطرارية  -3

بالتنسيق مع إدارة الشؤون ادارية 

إعداد ورفع كشوفات الدوام و -4

  .للمشاريع 

اعتماد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة والرفع بھا لمدير ادارة  -5

متابعة إنجاز طلبات منسوبي ادارة والتأكد من تنفيذھا في اJوقات المحددة -6

القيام بجو`ت ميداني -7

الموظفين بوقت الدوام وسياسات العمل 
  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

إدارة الجRRودة ومتابعRRة وتحRRديث الجRRداول 

.  

  .إعداد خطط مراجعة نظام الجودة بالتنسيق مع إدارات الوكالة ومتابعة تنفيذھا وعمل التعديxت الطارئة 

للتأكد " تشغيل وصيانة ، إشراف ، تصميم 

علRRى تكامRRل نظRRام الجRRودة عنRRد تخطRRيط وتنفيRRذ أي تغيRRرات علRRى متطلبRRات نظRRام إدارة 

العمRRل علRRى تخطRRيط فتRRرات مراجعRRة نظRRام الجRRودة لضRRمان اسRRتمرارية المxءمRRة والكفايRRة والفاعليRRة وتقيRRيم  

  .العمليات المطلوبة لنظام الجودة تم اتخاذھا وتطبيقھا والمحافظة عليھا

ا`تصال والتنسيق الفعال مع بقية الشعب وقسم ضبط ومراقبة الجودة للوقوف على المستجدات والمتغيRرات 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  شعبة تخطيط الجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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إدارة الجRRودة ومتابعRRة وتحRRديث الجRRداول نظRRام شRRعبة تخطRRيط الجRRودة عنصRRر رئيسRRي فRRي التخطRRيط لعمليRRات 

  .الرئيسية لخدمات الوكالة

  

.الجودة  نظام إدارة ضبط وتنظيم تخطيط عمليات التدقيق وعمليات

إعداد خطط مراجعة نظام الجودة بالتنسيق مع إدارات الوكالة ومتابعة تنفيذھا وعمل التعديxت الطارئة 

تصميم ، دراسة " مراجعة تخطيط عمليات مراحل دورة حياة المشروع 

  .من مدى مطابقتھا لشروط الجودة 

علRRى تكامRRل نظRRام الجRRودة عنRRد تخطRRيط وتنفيRRذ أي تغيRRرات علRRى متطلبRRات نظRRام إدارة  التأكRRد مRRن المحافظRRة

العمRRل علRRى تخطRRيط فتRRرات مراجعRRة نظRRام الجRRودة لضRRمان اسRRتمرارية المxءمRRة والكفايRRة والفاعليRRة وتقيRRيم  

  .فرص التحسن المستمر ومدى الحاجة إلى تغيير أھداف الجودة

العمليات المطلوبة لنظام الجودة تم اتخاذھا وتطبيقھا والمحافظة عليھا

ا`تصال والتنسيق الفعال مع بقية الشعب وقسم ضبط ومراقبة الجودة للوقوف على المستجدات والمتغيRرات 

  .ونتائج التغذية الراجعة واجراءات التصحيحية والوقائية 

  .تحديث قاعدة بيانات الجودة 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

شعبة تخطيط الجودةــ 042231

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
شRRعبة تخطRRيط الجRRودة عنصRRر رئيسRRي فRRي التخطRRيط لعمليRRات 

الرئيسية لخدمات الوكالة

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

ضبط وتنظيم تخطيط عمليات التدقيق وعمليات -1

  

  :المھام: ثالثاً 
  

إعداد خطط مراجعة نظام الجودة بالتنسيق مع إدارات الوكالة ومتابعة تنفيذھا وعمل التعديxت الطارئة  -1

مراجعة تخطيط عمليات مراحل دورة حياة المشروع  -2

من مدى مطابقتھا لشروط الجودة 

التأكRRد مRRن المحافظRRة -3

  .الجودة 

العمRRل علRRى تخطRRيط فتRRرات مراجعRRة نظRRام الجRRودة لضRRمان اسRRتمرارية المxءمRRة والكفايRRة والفاعليRRة وتقيRRيم   -4

فرص التحسن المستمر ومدى الحاجة إلى تغيير أھداف الجودة

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

ا`تصال والتنسيق الفعال مع بقية الشعب وقسم ضبط ومراقبة الجودة للوقوف على المستجدات والمتغيRرات  -6

ونتائج التغذية الراجعة واجراءات التصحيحية والوقائية 

تحديث قاعدة بيانات الجودة  -7
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

فھي الجھة التي تعنى بتأسيس وتوثيق شعبة النظم والمواصفات تعد بمثابة الرأس من الجسد لنظام إدارة الجودة 

  .تأسيس وتوثيق نظام إدارة الجودة والقيام بتحديثه وضبطه وتوزيعه بصفة مستمرة 

وتأكيRد الجRودة والمقRاييس المعياريRة ومؤشRرات 

علRRى مراجعRRة وتحRRديث المواصRRفات والتنظيمRRات 

  .والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

  .الجودة ومxحقه بالتنسيق مع بقية ادارات وقسم ضبط ومراقبة الجودة 

ضبط وثائق وسجxت الجودة بصفة منتظمة ومستمرة  في الحاسRب ا�لRي مRع مراعRاة المراجعRة والتحRديث 

.  

  .الخارجية لضمان توزيع استخدام النسخ الحديثة واستبعاد النسخ الملغاة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  شعبة النظم والمواصفات

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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شعبة النظم والمواصفات تعد بمثابة الرأس من الجسد لنظام إدارة الجودة 

  .نظام إدارة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع 

  

تأسيس وتوثيق نظام إدارة الجودة والقيام بتحديثه وضبطه وتوزيعه بصفة مستمرة 

وتأكيRد الجRودة والمقRاييس المعياريRة ومؤشRرات إعداد المعايير والمواصفات واللوائح التنظيمية لنظم ضRبط 

  .قياس مستوى اJداء

علRRى مراجعRRة وتحRRديث المواصRRفات والتنظيمRRات وقسRRم التطRRوير العمRRل مRRع قسRRم ضRRبط ومراقبRRة الجRRودة 

والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

الجودة ومxحقه بالتنسيق مع بقية ادارات وقسم ضبط ومراقبة الجودة  العمل على إعداد وتوزيع دليل

ضبط وثائق وسجxت الجودة بصفة منتظمة ومستمرة  في الحاسRب ا�لRي مRع مراعRاة المراجعRة والتحRديث 

.وتمييز التعديxت وسنة اصدار واعتماد مxءمتھا Jھداف الجودة

الخارجية لضمان توزيع استخدام النسخ الحديثة واستبعاد النسخ الملغاة  التأكد من متابعة وتحديث الوثائق

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

شعبة النظم والمواصفاتــ 042232

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
شعبة النظم والمواصفات تعد بمثابة الرأس من الجسد لنظام إدارة الجودة 

نظام إدارة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

تأسيس وتوثيق نظام إدارة الجودة والقيام بتحديثه وضبطه وتوزيعه بصفة مستمرة  -1

  

  :المھام: ثالثاً 
  

إعداد المعايير والمواصفات واللوائح التنظيمية لنظم ضRبط  -1

قياس مستوى اJداء

العمRRل مRRع قسRRم ضRRبط ومراقبRRة الجRRودة  -2

والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

العمل على إعداد وتوزيع دليل -3

ضبط وثائق وسجxت الجودة بصفة منتظمة ومستمرة  في الحاسRب ا�لRي مRع مراعRاة المراجعRة والتحRديث  -4

وتمييز التعديxت وسنة اصدار واعتماد مxءمتھا Jھداف الجودة

التأكد من متابعة وتحديث الوثائق -5

  

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

تقوم شعبة التدقيق بعمليات التدقيق الداخلي على أسRاس مطابقRة مخرجRات العمليRات مRع متطلبRات نظRام الجRودة 

  .وتطبيق النظام تقديم المساندة الفنية لمختلف إدارات الوكالة للتغلب على الصعوبات 

إعداد معايير التدقيق الداخلي المناسبة للتحقق من أن الخدمات الھندسية تطابق نظRام إدارة الجRودة والمعRايير 

ومخرجRRات التصRRميم وجميRRع ) للمشRRاريع والمنشRRآت

  .تدقيق سجxت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصxحية `كتمال الخدمات الھندسية 

  .مراجعة إجراءات ادارة والعمل على تطويرھا بالتعاون مع قسم التطوير 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  شعبة التدقيق

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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تقوم شعبة التدقيق بعمليات التدقيق الداخلي على أسRاس مطابقRة مخرجRات العمليRات مRع متطلبRات نظRام الجRودة 

  

  .تقييم مخرجات نظام إدارة الجودة 

تقديم المساندة الفنية لمختلف إدارات الوكالة للتغلب على الصعوبات 

إعداد معايير التدقيق الداخلي المناسبة للتحقق من أن الخدمات الھندسية تطابق نظRام إدارة الجRودة والمعRايير 

  .المحددة والمواصفة القياسية الدولية 

  .إعداد برامج المراجعة وعمليات التدقيق الداخلي 

للمشRRاريع والمنشRRآت(القيRRام بالمراجعRRة الداخليRRة لعمليRRات الخRRدمات الھندسRRية 

  .مراحل المشروع والتحقق من مطابقتھا لنظام إدارة الجودة 

  .والرفع بھا وتقارير التدقيق الداخلي عدم المطابقة 

تدقيق سجxت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصxحية `كتمال الخدمات الھندسية 

مراجعة إجراءات ادارة والعمل على تطويرھا بالتعاون مع قسم التطوير 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

شعبة التدقيقــ 042241

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
تقوم شعبة التدقيق بعمليات التدقيق الداخلي على أسRاس مطابقRة مخرجRات العمليRات مRع متطلبRات نظRام الجRودة 

  .الموثق 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

تقييم مخرجات نظام إدارة الجودة  -1

تقديم المساندة الفنية لمختلف إدارات الوكالة للتغلب على الصعوبات  -2

  

  :المھام: ثالثاً 
  

إعداد معايير التدقيق الداخلي المناسبة للتحقق من أن الخدمات الھندسية تطابق نظRام إدارة الجRودة والمعRايير  -1

المحددة والمواصفة القياسية الدولية 

إعداد برامج المراجعة وعمليات التدقيق الداخلي   -2

القيRRام بالمراجعRRة الداخليRRة لعمليRRات الخRRدمات الھندسRRية  -3

مراحل المشروع والتحقق من مطابقتھا لنظام إدارة الجودة 

عدم المطابقة إعداد تقارير  -4

تدقيق سجxت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصxحية `كتمال الخدمات الھندسية  -5

مراجعة إجراءات ادارة والعمل على تطويرھا بالتعاون مع قسم التطوير  -6

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

  .شعبة ا`ختبارات مساندة لشعبة التدقيق في عمليات التدقيق الداخلي للحا`ت التي تتطلب أخذ عينات 

بالزيارات الميدانية لجمع البيانRات الحقليRة وأخRذ العينRات المخبريRة الxزمRة للمفتشRين 

  .معايرة المعدات والتجھيزات الxزمة للقياس بصفة دورية للتحقق من دقة البيانات 

  .مختبرات المعتمدة المطلوبة من المفتشين والمدققين والمراجعين في ال

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  شعبة ا�ختبارات

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

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

شعبة ا`ختبارات مساندة لشعبة التدقيق في عمليات التدقيق الداخلي للحا`ت التي تتطلب أخذ عينات 

  

  .أخذ العينات للعمليات المستھدفة وإجراء ا`ختبارات الxزمة 

  .ضبط وتنظيم نتائج ا`ختبارات 

بالزيارات الميدانية لجمع البيانRات الحقليRة وأخRذ العينRات المخبريRة الxزمRة للمفتشRين مشاركة شعبة التدقيق 

  .والمدققين والمراجعين

معايرة المعدات والتجھيزات الxزمة للقياس بصفة دورية للتحقق من دقة البيانات 

المطلوبة من المفتشين والمدققين والمراجعين في ال تالقيام بعمل ا`ختبارا

  .تحليل نتائج ا`ختبارات وإعداد التوصيات النھائية 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

شعبة ا�ختباراتــ 042242

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
شعبة ا`ختبارات مساندة لشعبة التدقيق في عمليات التدقيق الداخلي للحا`ت التي تتطلب أخذ عينات 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

أخذ العينات للعمليات المستھدفة وإجراء ا`ختبارات الxزمة  -1

ضبط وتنظيم نتائج ا`ختبارات  -2

  

  :المھام: ثالثاً 
  

مشاركة شعبة التدقيق  -1

والمدققين والمراجعين

معايرة المعدات والتجھيزات الxزمة للقياس بصفة دورية للتحقق من دقة البيانات  -2

القيام بعمل ا`ختبارا -3

تحليل نتائج ا`ختبارات وإعداد التوصيات النھائية  -4

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

علRى أسRاس مخرجRات مراجعRة فRي الوكالRة 

دراسRRة سRRجxت الجRRودة وتوصRRيات محضRRر اجتمRRاع مراجعRRة ادارة ومؤشRRرات اJداء والعمRRل علRRى تقيRRيم 

للوكالRة بالتنسRيق مRع قسRم ضRبط " الRدليل المعرفRي 

  .اشراف على نظام بطاقات اJداء المتوازن والعمل على تحديث مؤشرات اJداء بصفة دورية 

  .المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي للوكالة وا`جتماعات الخاصة بادارة 

  .الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  شعبة التطوير

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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فRي الوكالRة شعبة التطوير معنية في تطوير الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

  .ادارة وتبادل المعلومات مع قسم ضبط ومراقبة الجودة 

  

دارات الوكالة تحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة .  

دراسRRة سRRجxت الجRRودة وتوصRRيات محضRRر اجتمRRاع مراجعRRة ادارة ومؤشRRرات اJداء والعمRRل علRRى تقيRRيم 

  .فاعلية تطبيق نظام إدارة الجودة 

الRدليل المعرفRي " تحديث وتطRوير دليRل الجRودة ودليRل إجRراءات العمRل 

  .ارات الوكالة ومراقبة الجودة وبالتعاون مع إد

اشراف على نظام بطاقات اJداء المتوازن والعمل على تحديث مؤشرات اJداء بصفة دورية 

  .دراسة وتقييم مخرجات نظام إدارة الجودة 

المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي للوكالة وا`جتماعات الخاصة بادارة 

الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة  دراسة طلبات التعديل والتغيير على

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

شعبة التطويرــ 042251

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
شعبة التطوير معنية في تطوير الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

ادارة وتبادل المعلومات مع قسم ضبط ومراقبة الجودة 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

تحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة  -1

  

  :المھام: ثالثاً 
  

دراسRRة سRRجxت الجRRودة وتوصRRيات محضRRر اجتمRRاع مراجعRRة ادارة ومؤشRRرات اJداء والعمRRل علRRى تقيRRيم  -1

فاعلية تطبيق نظام إدارة الجودة 

تحديث وتطRوير دليRل الجRودة ودليRل إجRراءات العمRل  -2

ومراقبة الجودة وبالتعاون مع إد

اشراف على نظام بطاقات اJداء المتوازن والعمل على تحديث مؤشرات اJداء بصفة دورية  -3

دراسة وتقييم مخرجات نظام إدارة الجودة  -4

المشاركة في اجتماع المراجعة السنوي للوكالة وا`جتماعات الخاصة بادارة  -5

دراسة طلبات التعديل والتغيير على -6

  

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

شRRرات اJداء و غرفRRة العمليRRات المتخصصRRة  فRRي اشRRراف وتحليRRل بيانRRات مؤ

  .إدارات الوكالة 

  .اشراف على مؤشرات اJداء في نظام المعمارية المؤسسية لجميع إدارات الوكالة 

  .ية في الخطة استراتيجية للوكالة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  شعبة قياس ا داء

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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غرفRRة العمليRRات المتخصصRRة  فRRي اشRRراف وتحليRRل بيانRRات مؤ شRRعبة قيRRاس اJداء تعتبRRر بحRRق

  .ن اJداء لخدمات الوكالة 

  

  .ضبط ومراقبة بطاقات اJداء المتوازن 

إدارات الوكالة جمع وتحليل بيانات مخرجات نظام إدارة الجودة من مختلف 

  .تصميم وتطوير استمارات استقصاء رضاء الجھات المستفيدة 

 .دراسة وتطوير مؤشرات اJداء بالتعاون مع إدارات الوكالة 

اشراف على مؤشرات اJداء في نظام المعمارية المؤسسية لجميع إدارات الوكالة 

ية في الخطة استراتيجية للوكالة اشراف على مؤشرات اJداء في نظام المعمارية المؤسس

  .إعداد التقارير احصائية لمؤشرات اJداء 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

شعبة قياس ا داءــ 042252

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
شRRعبة قيRRاس اJداء تعتبRRر بحRRق

ن اJداء لخدمات الوكالة متابعة وتقييم تحس

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

  .قياس اJداء  -1

ضبط ومراقبة بطاقات اJداء المتوازن  -2

  

  :المھام: ثالثاً 
  

جمع وتحليل بيانات مخرجات نظام إدارة الجودة من مختلف  -1

تصميم وتطوير استمارات استقصاء رضاء الجھات المستفيدة  -2

دراسة وتطوير مؤشرات اJداء بالتعاون مع إدارات الوكالة  -3

اشراف على مؤشرات اJداء في نظام المعمارية المؤسسية لجميع إدارات الوكالة  -4

اشراف على مؤشرات اJداء في نظام المعمارية المؤسس -5

إعداد التقارير احصائية لمؤشرات اJداء  -6

  

  

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

شعبة السجxت والملفات والمتابعة مختصة في إدارة الوثائق والسجxت والملفRات وتقRديم البيانRات والمعلومRات 

  .وتنظيم استخدامھا المحافظة على سxمة وأمن الوثائق والسجxت وتسھيل مھمة استرجاعھا 

  .  إعداد نظام تصنيف ملفات ادارة لتسھيل حفظ واسترجاع الخطابات الصادرة والواردة 

تنظRRيم وترتيRRب وحفRRظ المسRRتندات حسRRب نظRRام تصRRنيف الوثRRائق وإدارة الملفRRات المعتمRRد وبنRRاءً علRRى توجيRRه 

  

  . إعداد التقارير الخاصة بحركة الخطابات اJسبوعية والشھرية والرفع بھا

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  والمتابعةشعبة السجCت والملفات 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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69  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

شعبة السجxت والملفات والمتابعة مختصة في إدارة الوثائق والسجxت والملفRات وتقRديم البيانRات والمعلومRات 

  .Jقسام ادارة عبر شبكة المعلومات 

  

المحافظة على سxمة وأمن الوثائق والسجxت وتسھيل مھمة استرجاعھا 

إعداد نظام تصنيف ملفات ادارة لتسھيل حفظ واسترجاع الخطابات الصادرة والواردة 

تنظRRيم وترتيRRب وحفRRظ المسRRتندات حسRRب نظRRام تصRRنيف الوثRRائق وإدارة الملفRRات المعتمRRد وبنRRاءً علRRى توجيRRه 

  .ب ا�لي التقنية الموظف المختص وذلك باستخدام تطبيقات الحاس

إعداد التقارير الخاصة بحركة الخطابات اJسبوعية والشھرية والرفع بھا

  .ضبط وحفظ واسترجاع الملفات في الخزائن بشكل يومي وآمن 

  .إعداد دليل فھرس الملفات وتحديثه بصفة دورية 

  .عمل نسخة احتياطية بصفة دورية لنظام أرشفة الخطابات 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

شعبة السجCت والملفات ــ 042261
  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  

  :الوصف: أو�ً 
  

شعبة السجxت والملفات والمتابعة مختصة في إدارة الوثائق والسجxت والملفRات وتقRديم البيانRات والمعلومRات 

Jقسام ادارة عبر شبكة المعلومات 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

المحافظة على سxمة وأمن الوثائق والسجxت وتسھيل مھمة استرجاعھا  -1

  

  :المھام: ثالثاً 
  

إعداد نظام تصنيف ملفات ادارة لتسھيل حفظ واسترجاع الخطابات الصادرة والواردة  -1

تنظRRيم وترتيRRب وحفRRظ المسRRتندات حسRRب نظRRام تصRRنيف الوثRRائق وإدارة الملفRRات المعتمRRد وبنRRاءً علRRى توجيRRه  -2

الموظف المختص وذلك باستخدام تطبيقات الحاس

إعداد التقارير الخاصة بحركة الخطابات اJسبوعية والشھرية والرفع بھا -3

ضبط وحفظ واسترجاع الملفات في الخزائن بشكل يومي وآمن  -4

إعداد دليل فھرس الملفات وتحديثه بصفة دورية  -5

عمل نسخة احتياطية بصفة دورية لنظام أرشفة الخطابات  -6

  

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

  .إدارة التطوير والجودة 

الطباعة الرقمية في الحاسRب ا�لRي ضRمن آليRة أسRلوب المشRاركة التفاعليRة مRن 

  .العمل على حفظ نسخة احتياطية لجميع أعمال الطباعة بصفة منتظمة ومستمرة على فترات منتظمة 

  .فھرسة مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسوبي ادارة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

  شعبة إدخال ومعالجة البيانات

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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70  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

إدارة التطوير والجودة تقوم شعبة إدخال ومعالجة البيانات بأعمال الطباعة للمختصين في 

  

  .تنفيذ خدمات الطباعة الxزمة لمنسوبي إدارة التطوير والجودة 

  .تنظيم وحفظ واسترجاع الملفات الكترونية Jعمال الطباعة 

  .طباعة الخطابات والتقارير والمذكرات 

الطباعة الرقمية في الحاسRب ا�لRي ضRمن آليRة أسRلوب المشRاركة التفاعليRة مRن تنظيم وترتيب وحفظ ملفات 

  .قبل منسوبي إدارة التطوير والجودة 

العمل على حفظ نسخة احتياطية لجميع أعمال الطباعة بصفة منتظمة ومستمرة على فترات منتظمة 

  .واJولوية والسرية نظيم آليات الطباعة حسب اJھمية 

فھرسة مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسوبي ادارة 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

شعبة إدخال ومعالجة البياناتــ 042262

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  
  

  

  
  :الوصف: أو�ً 

  
تقوم شعبة إدخال ومعالجة البيانات بأعمال الطباعة للمختصين في 

  

  : ا ھداف: ثانياً 
  

تنفيذ خدمات الطباعة الxزمة لمنسوبي إدارة التطوير والجودة  -1

تنظيم وحفظ واسترجاع الملفات الكترونية Jعمال الطباعة  -2

  

  :المھام: ثالثاً 
  

طباعة الخطابات والتقارير والمذكرات  -1

تنظيم وترتيب وحفظ ملفات  -2

قبل منسوبي إدارة التطوير والجودة 

العمل على حفظ نسخة احتياطية لجميع أعمال الطباعة بصفة منتظمة ومستمرة على فترات منتظمة  -3

نظيم آليات الطباعة حسب اJھمية ت -4

فھرسة مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسوبي ادارة  -5

  

  

  

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

  المسؤوليات والصلاحيات

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

71  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

المسؤوليات والصلاحيات

 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 الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 0422 رقم العضوية

  04 رقم العضوية

 .ادارة ويتأكد من سير العمل حسب ما ينبغي بصفة منتظمة ومستمرة 

 .يتابع تنفيذ عمليات وإجراءات توكيد الجودة في الوكالة حسب ما يرد من تقارير من قسم توكيد الجودة 

قيRق لتحRديث المواصRفات والمعRايير لتح الجامعة للتطRوير والجRودة

 .للجامعة وتحديد آليات تنفيذھا ومتابعتھا 

 .يعد التقرير السنوي والتوصيات النھائية لوكيل الجامعة للمراجعة ويرفع به لمعالي مدير الجامعة

ويتRRابع تنفيRRذ قراراتھRRا  لتطRRوير والجRRودة

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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72  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 إدارة التطوير والجودةمدير  

 وكيل الجامعة للمشاريع المرجعية

 .ينشر ثقافة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع 

ادارة ويتأكد من سير العمل حسب ما ينبغي بصفة منتظمة ومستمرة  نيدير وينظم شؤو

يتابع تنفيذ عمليات وإجراءات توكيد الجودة في الوكالة حسب ما يرد من تقارير من قسم توكيد الجودة 

الجامعة للتطRوير والجRودةينسق باستمرار مع عمادة الجودة ووكالة 

 .أھداف الجودة وتحسين اJداء المستمر

للجامعة وتحديد آليات تنفيذھا ومتابعتھا  ةيشارك عمادة الجودة في رسم الخطة استراتيجي

يعد التقرير السنوي والتوصيات النھائية لوكيل الجامعة للمراجعة ويرفع به لمعالي مدير الجامعة

لتطRRوير والجRRودةالجامعRRة لالجRRودة ووكالRRة يحضRRر اجتماعRRات الجRRودة فRRي عمRRادة 

 .يعتمد الخطة التنفيذية لسياسات الجودة 

 .يعتمد دليل الجودة ودليل اجراءات 

 .يعتمد التقارير السنوية والنھائية للجودة 

 .يعتمد التعديxت على أھداف الجودة 

  .يعتمد برنامج التدقيق الداخلي 

 . مؤشرات اJداء

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :لياتالمسؤو

  
ينشر ثقافة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع  -1

يدير وينظم شؤو -2

يتابع تنفيذ عمليات وإجراءات توكيد الجودة في الوكالة حسب ما يرد من تقارير من قسم توكيد الجودة  -3

ينسق باستمرار مع عمادة الجودة ووكالة  -4

أھداف الجودة وتحسين اJداء المستمر

يشارك عمادة الجودة في رسم الخطة استراتيجي -5

يعد التقرير السنوي والتوصيات النھائية لوكيل الجامعة للمراجعة ويرفع به لمعالي مدير الجامعة -6

يحضRRر اجتماعRRات الجRRودة فRRي عمRRادة  -7

 .وتوصياتھا 
  
  

  :الصCحيات
  

يعتمد الخطة التنفيذية لسياسات الجودة  -1

يعتمد دليل الجودة ودليل اجراءات  -2

يعتمد التقارير السنوية والنھائية للجودة  -3

يعتمد التعديxت على أھداف الجودة  -4

يعتمد برنامج التدقيق الداخلي  -5

مؤشرات اJداء تقييم يعتمد -6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 04221 رقم العضوية

 0422 رقم العضوية

وفRي حالRة  ادارةمRدير ويتأكد مRن سRير العمRل حسRب توجيھRات 

 .يتابع تنفيذ قراراتھا وتوصياتھامراجعة الجودة السنوية والدورية والخاصة و

 . يشرف على مھام قسم المساندة ادارية ويتأكد من إنجاز اJعمال المطلوبة حسب الوقت المحدد 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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73  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 إدارة التطوير والجودةمدير مساعد  

 إدارة التطوير والجودةمدير  المرجعية

 .ثقافة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع 

ويتأكد مRن سRير العمRل حسRب توجيھRات  إدارة التطوير والجودة نيدير وينظم شؤو

مراجعة الجودة السنوية والدورية والخاصة و اتيشارك في حضور اجتماع

يشرف على مھام قسم المساندة ادارية ويتأكد من إنجاز اJعمال المطلوبة حسب الوقت المحدد 

 .يتولى رئاسة فريق الجودة 

  .ا`جتماعات واللجان المشكلة 

 .في حالة غيابه  مدير إدارة التطوير والجودةيقوم بصxحيات 

 .يعتمد منح اجازات ا`عتيادية 

 .يعتمد برنامج التدريب لمنسوبي ادارة 

 .يعتمد برنامج فريق اJيزو

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
ثقافة الجودة في وكالة الجامعة للمشاريع  يساھم في نشر -1

يدير وينظم شؤو -2

 .غيابه 

يشارك في حضور اجتماع -3

يشرف على مھام قسم المساندة ادارية ويتأكد من إنجاز اJعمال المطلوبة حسب الوقت المحدد  -4

يتولى رئاسة فريق الجودة  -5

ا`جتماعات واللجان المشكلة يشارك في  -6
  
  

  :الصCحيات
  

  

يقوم بصxحيات  -1

يعتمد منح اجازات ا`عتيادية  -2

يعتمد برنامج التدريب لمنسوبي ادارة  -3

يعتمد برنامج فريق اJيزو -4

  

  

  
  

  

  

  

مراجعة
الجودة بالوكالةممثل 

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 04222 رقم العضوية

 0422 رقم العضوية

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

74  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 إدارة التطوير والجودة سكرتير 

 إدارة التطوير والجودةمدير  المرجعية

 .مدير إدارة التطوير والجودة ينظم ويرتب مكتب 

 .مدير ادارة ينظم ويدير مواعيد 

 .يستقبل ويقوم بضيافة وتنظيم دخول الضيوف 

 .يرتب وينسق ملف العرض اليومي

 .يرتب وينسق ملفات المكتب

 .  ينظم ويحفظ ويسترجع نسخ خطابات المكتب 

 .واللوحات يرتب وينسق المكتبة والدروع 

 .ينسق ويجھز برامج وملفات سطح المكتب في الحاسب ا�لي 

 .ينسق ويجھز مكونات برنامج المراسxت 

 .يدير ملف التعميم اليومي 

 .يتابع ا`جتماعات اJسبوعية والخاصة 

 .يجھز الطلبات اليومية والخاصة 

 .ارير والخطابات 

 . E-mails،(SMS)يدير الرسائل القصيرة 

 .يعتمد برنامج المواعيد 

 .يعتمد حفظ ملف التعميم اليومي 

 .يقُر فتح وإغxق ملفات مكتب مدير ادارة

 .إدارة التطوير والجودةيغلق ويفتح أبواب 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية
  

  :المسؤوليات
  

ينظم ويرتب مكتب  -1

ينظم ويدير مواعيد  -2

يستقبل ويقوم بضيافة وتنظيم دخول الضيوف  -3

يرتب وينسق ملف العرض اليومي -4

يرتب وينسق ملفات المكتب -5

ينظم ويحفظ ويسترجع نسخ خطابات المكتب  -6

يرتب وينسق المكتبة والدروع  -7

ينسق ويجھز برامج وملفات سطح المكتب في الحاسب ا�لي  -8

ينسق ويجھز مكونات برنامج المراسxت  -9

يدير ملف التعميم اليومي  -10

يتابع ا`جتماعات اJسبوعية والخاصة  -11

يجھز الطلبات اليومية والخاصة  -12

ارير والخطابات يطبع التق -13

يدير الرسائل القصيرة  -14

  :الصCحيات
  

يعتمد برنامج المواعيد  -1

يعتمد حفظ ملف التعميم اليومي  -2

يقُر فتح وإغxق ملفات مكتب مدير ادارة -3

يغلق ويفتح أبواب  -4

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 04223 رقم العضوية

 0422 رقم العضوية

القسRRم واشRRراف علRRى جميRRع العمليRRات اداريRRة والتنظيميRRة ويتRRابع إنجRRاز الخطابRRات 

علRى اعتمRاد مراجعRة وتحRديث المواصRفات والمعRايير 

مراجعRة وتحRديث الخطRة اسRتراتيجية للوكالRة ومتابعRة تنفيRذھا 

 .وتحديثھا كلما تغيرت الظروف ورسم الخطط التنفيذية على ضوئھا 

 علRى تطRوير اJداء اداري فRي الوكالRة علRى نطRاق الھياكRل

للوكالRRة  " الRRدليل المعرفRRي " دليRRل الجRRودة ودليRRل إجRRراءات العمRRل

 .بالتعاون مع إدارات الوكالة

الجRودة والجھRات ذات العxقRة ويقRوم بحفظھRا 

 .يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

75  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس قسم توكيد الجودة 

 إدارة التطوير والجودةمدير  المرجعية

القسRRم واشRRراف علRRى جميRRع العمليRRات اداريRRة والتنظيميRRة ويتRRابع إنجRRاز الخطابRRات  نيRRدير ويRRنظم شRRؤو

 . والتقارير المطلوبة 

علRى اعتمRاد مراجعRة وتحRديث المواصRفات والمعRايير وقسRم التطRوير يعمل مع قسم ضRبط ومراقبRة الجRودة 

 .التنظيمية بصفة منتظمة 

مراجعRة وتحRديث الخطRة اسRتراتيجية للوكالRة ومتابعRة تنفيRذھا  علRىيعمل مع مدير ادارة وادارة العليRا 

وتحديثھا كلما تغيرت الظروف ورسم الخطط التنفيذية على ضوئھا 

علRى تطRوير اJداء اداري فRي الوكالRة علRى نطRاق الھياكRلوقسRم التطRوير يعمل مRع مسRاعد مRدير ادارة 

 .التنظيمية والوصف الوظيفي

دليRRل الجRRودة ودليRRل إجRRراءات العمRRلالمشRRاركة فRRي عمليRRات تحRRديث وتطRRوير 

بالتعاون مع إدارات الوكالةقسم التطوير بالتنسيق مع قسم ضبط ومراقبة الجودة و

الجRودة والجھRات ذات العxقRة ويقRوم بحفظھRا يعد تقارير المراجعة السنوية بالتعاون مع قسم ضبط ومراقبة 

 .وتسھيل الرجوع إليھا 

يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة 

 .يعتمد التعديxت المطلوبة في الوثائق الداخلية لنظام الجودة

 .تحديث المواصفات والمعايير 

 .قائمة تحديث وتطوير الدليل المعرفي 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية
  

  :المسؤوليات
  

يRRدير ويRRنظم شRRؤو -1

والتقارير المطلوبة 

يعمل مع قسم ضRبط ومراقبRة الجRودة  -2

التنظيمية بصفة منتظمة 

يعمل مع مدير ادارة وادارة العليRا  -3

وتحديثھا كلما تغيرت الظروف ورسم الخطط التنفيذية على ضوئھا 

يعمل مRع مسRاعد مRدير ادارة  -4

التنظيمية والوصف الوظيفي

المشRRاركة فRRي عمليRRات تحRRديث وتطRRوير  -5

بالتنسيق مع قسم ضبط ومراقبة الجودة و

يعد تقارير المراجعة السنوية بالتعاون مع قسم ضبط ومراقبة  -6

وتسھيل الرجوع إليھا 

يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة  -7
  

  :الصCحيات
  

يعتمد التعديxت المطلوبة في الوثائق الداخلية لنظام الجودة -1

تحديث المواصفات والمعايير  على يصادق -2

قائمة تحديث وتطوير الدليل المعرفي  يصادق على -3
  

  

  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 042231 العضويةرقم 

 04223 رقم العضوية

 .يعد خطط مراجعة نظام الجودة بالتنسيق مع إدارات الوكالة ويتابع تنفيذھا ويقوم بعمل التعديxت الطارئة 

" تشRغيل وصRيانة ، تنفيRذ ، إشراف ، تصميم 

علRRى متطلبRRات نظRRام إدارة  يتأكRRد مRRن المحافظRRة علRRى تكامRRل نظRRام الجRRودة عنRRد تخطRRيط وتنفيRRذ أي تغيRRرات

فرص يعمل على تخطيط فترات مراجعة نظام الجودة لضمان استمرارية المxءمة والكفاية والفاعلية وتقييم 

 .يتأكد من أن العمليات المطلوبة لنظام الجودة تم اتخاذھا وتطبيقھا والمحافظة عليھا

مراقبRة الجRودة للوقRوف علRى المسRتجدات 

 .ذية الراجعة واجراءات التصحيحية والوقائية 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

76  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس شعبة تخطيط الجودة 

 رئيس قسم توكيد الجودة المرجعية

يعد خطط مراجعة نظام الجودة بالتنسيق مع إدارات الوكالة ويتابع تنفيذھا ويقوم بعمل التعديxت الطارئة 

تصميم ، دراسة "يراجع تخطيط عمليات مراحل دورة حياة المشروع 

 .للتأكد من مدى مطابقتھا لشروط الجودة 

يتأكRRد مRRن المحافظRRة علRRى تكامRRل نظRRام الجRRودة عنRRد تخطRRيط وتنفيRRذ أي تغيRRرات

يعمل على تخطيط فترات مراجعة نظام الجودة لضمان استمرارية المxءمة والكفاية والفاعلية وتقييم 

 .التحسن المستمر ومدى الحاجة إلى تغيير أھداف الجودة

يتأكد من أن العمليات المطلوبة لنظام الجودة تم اتخاذھا وتطبيقھا والمحافظة عليھا

مراقبRة الجRودة للوقRوف علRى المسRتجدات ادارات وقسRم ضRبط  ويقوم با`تصال والتنسيق الفعال مRع بقيRة 

ذية الراجعة واجراءات التصحيحية والوقائية والمتغيرات ونتائج التغ

 . وادارةيشارك في ا`جتماعات الدورية للقسم 

 .يشارك في إعداد التقرير السنوي ورفعه 

  .الجودة عمليات ط يخط

 .التقرير السنوي 

  .القيم المستھدفة لمؤشرات اJداء 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية
  

  :المسؤوليات
  

يعد خطط مراجعة نظام الجودة بالتنسيق مع إدارات الوكالة ويتابع تنفيذھا ويقوم بعمل التعديxت الطارئة  -1

يراجع تخطيط عمليات مراحل دورة حياة المشروع  -2

للتأكد من مدى مطابقتھا لشروط الجودة 

يتأكRRد مRRن المحافظRRة علRRى تكامRRل نظRRام الجRRودة عنRRد تخطRRيط وتنفيRRذ أي تغيRRرات -3

 .الجودة

يعمل على تخطيط فترات مراجعة نظام الجودة لضمان استمرارية المxءمة والكفاية والفاعلية وتقييم  -4

التحسن المستمر ومدى الحاجة إلى تغيير أھداف الجودة

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

يقوم با`تصال والتنسيق الفعال مRع بقيRة  -6

والمتغيرات ونتائج التغ

يشارك في ا`جتماعات الدورية للقسم  -7

يشارك في إعداد التقرير السنوي ورفعه  -8
  

  :الصCحيات
  

خطت برامجيعتمد  -1

التقرير السنوي  يصادق على -2

القيم المستھدفة لمؤشرات اJداء يصادق على  -3

  
  

  

  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 042232 رقم العضوية

 04223 رقم العضوية

يعد المعRايير والمواصRفات واللRوائح التنظيميRة لRنظم ضRبط وتأكيRد الجRودة والمقRاييس المعياريRة ومؤشRرات 

والتنظيمRRات علRRى مراجعRRة وتحRRديث المواصRRفات 

 .والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

 .يعمل على إعداد وتوزيع دليل الجودة ومxحقه بالتنسيق مع بقية ادارات وقسم ضبط ومراقبة الجودة 

اءات الموثقRRة والسRRجxت اجRRر، دليRRل الجRRودة 

المطلوبة فRي المواصRفة القياسRية الدوليRة والوثRائق الضRرورية لضRمان التخطRيط والتشRغيل والضRبط الفاعRل 

يضبط وثائق وسجxت الجودة بصفة منتظمة ومستمرة  في الحاسب ا�لي مRع مراعRاة المراجعRة والتحRديث 

. 

 .تحديث الوثائق الخارجية لضمان توزيع استخدام النسخ الحديثة واستبعاد النسخ الملغاة 

 .ق على التعديxت والتغيرات  للوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

77  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس شعبة النظم والمواصفات 

 قسم توكيد الجودةرئيس  المرجعية

يعد المعRايير والمواصRفات واللRوائح التنظيميRة لRنظم ضRبط وتأكيRد الجRودة والمقRاييس المعياريRة ومؤشRرات 

 .التحديد لقياس مستوى اJداء 

علRRى مراجعRRة وتحRRديث المواصRRفات وقسRRم التطRRوير يعمRRل مRRع قسRRم ضRRبط ومراقبRRة الجRRودة 

والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

يعمل على إعداد وتوزيع دليل الجودة ومxحقه بالتنسيق مع بقية ادارات وقسم ضبط ومراقبة الجودة 

دليRRل الجRRودة ، يحRRافظ بمكRRان آمRRن علRRى نظRRام وسياسRRة وأھRRداف الجRRودة 

المطلوبة فRي المواصRفة القياسRية الدوليRة والوثRائق الضRرورية لضRمان التخطRيط والتشRغيل والضRبط الفاعRل 

يضبط وثائق وسجxت الجودة بصفة منتظمة ومستمرة  في الحاسب ا�لي مRع مراعRاة المراجعRة والتحRديث 

.مxءمتھا Jھداف الجودة وتمييز التعديxت وسنة اصدار واعتماد

تحديث الوثائق الخارجية لضمان توزيع استخدام النسخ الحديثة واستبعاد النسخ الملغاة 

 . يشارك في ا`جتماعات الدورية للقسم وادارة 

 .يحتفظ بأنظمة إدارة التطوير والجودة 

  .يعتمد قوائم الوثائق الخارجية

ق على التعديxت والتغيرات  للوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

  .يعتمد إعارة الوثائق لمنسوبي الوكالة 

 .يعتمد دراسة طلبات تقديمات معدات المعايرة والقياس

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

المسيندمساعد بن عبد الله / الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية
  

  :المسؤوليات
  

يعد المعRايير والمواصRفات واللRوائح التنظيميRة لRنظم ضRبط وتأكيRد الجRودة والمقRاييس المعياريRة ومؤشRرات  -1

التحديد لقياس مستوى اJداء 

يعمRRل مRRع قسRRم ضRRبط ومراقبRRة الجRRودة  -2

والمعايير بصفة منتظمة حسب التغذية الراجعة والمستجدات على المواصفات العالمية 

يعمل على إعداد وتوزيع دليل الجودة ومxحقه بالتنسيق مع بقية ادارات وقسم ضبط ومراقبة الجودة  -3

يحRRافظ بمكRRان آمRRن علRRى نظRRام وسياسRRة وأھRRداف الجRRودة  -4

المطلوبة فRي المواصRفة القياسRية الدوليRة والوثRائق الضRرورية لضRمان التخطRيط والتشRغيل والضRبط الفاعRل 

 .للعمليات 

يضبط وثائق وسجxت الجودة بصفة منتظمة ومستمرة  في الحاسب ا�لي مRع مراعRاة المراجعRة والتحRديث  -5

وتمييز التعديxت وسنة اصدار واعتماد

تحديث الوثائق الخارجية لضمان توزيع استخدام النسخ الحديثة واستبعاد النسخ الملغاة يتأكد من  -6

يشارك في ا`جتماعات الدورية للقسم وادارة  -7

يحتفظ بأنظمة إدارة التطوير والجودة  -8
  

  :الصCحيات
  

  

يعتمد قوائم الوثائق الخارجية -1

ق على التعديxت والتغيرات  للوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة يصاد -2

يعتمد إعارة الوثائق لمنسوبي الوكالة  -3

يعتمد دراسة طلبات تقديمات معدات المعايرة والقياس -4
  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 04224 رقم العضوية

 0422 رقم العضوية

القسم ويشرف على جميع العمليات ادارية والتنظيمية ويتابع إنجاز الخطابات والتقارير 

يقوم بالمراقبة الميدانية لجميع اJنشطة في عمليات التوثيق وتطبيق إجراء ضRبط الوثRائق وضRبط السRجxت 

تRRدقيق الRRداخلي والتقRRارير الدوريRRة والسRRنوية بالتنسRRيق مRRع قسRRم توكيRRد الجRRودة 

 .والجھات ذات العxقة ورفعھا لرئيس قسم توكيد الجودة عداد التقرير النھائي 

          يقRRRوم بمراجعRRRة وتRRRدقيق نظRRRم وإجRRRراءات إدارات الوكالRRRة طبقRRRاً لمتطلبRRRات المواصRRRفة القياسRRRية الدوليRRRة

 .وتحديد مدى تحقيق سياسات وأھداف إدارة التطوير والجودة 

 .يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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78  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة 

 مدير إدارة التطوير والجودة المرجعية

القسم ويشرف على جميع العمليات ادارية والتنظيمية ويتابع إنجاز الخطابات والتقارير  نيدير وينظم شؤو

يقوم بالمراقبة الميدانية لجميع اJنشطة في عمليات التوثيق وتطبيق إجراء ضRبط الوثRائق وضRبط السRجxت 

 .وضبط العمليات في إدارات الوكالة 

تRRدقيق الRRداخلي والتقRRارير الدوريRRة والسRRنوية بالتنسRRيق مRRع قسRRم توكيRRد الجRRودة يعRRد تقRRارير عRRدم المطابقRRة وال

والجھات ذات العxقة ورفعھا لرئيس قسم توكيد الجودة عداد التقرير النھائي 

يقRRRوم بمراجعRRRة وتRRRدقيق نظRRRم وإجRRRراءات إدارات الوكالRRRة طبقRRRاً لمتطلبRRRات المواصRRRفة القياسRRRية الدوليRRRة

وتحديد مدى تحقيق سياسات وأھداف إدارة التطوير والجودة " 

يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة 

 .يعتمد التقرير النھائي للمراجعة الداخلية 

  .يعتمد التقرير السنوي لنظام الجودة 

 .يعتمد برنامج المراجعة والتدقيق 

 .يعتمد التعديxت لنظام قاعدة بيانات سجxت الجودة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يدير وينظم شؤو -1

 .المطلوبة 

يقوم بالمراقبة الميدانية لجميع اJنشطة في عمليات التوثيق وتطبيق إجراء ضRبط الوثRائق وضRبط السRجxت  -2

وضبط العمليات في إدارات الوكالة 

يعRRد تقRRارير عRRدم المطابقRRة وال -3

والجھات ذات العxقة ورفعھا لرئيس قسم توكيد الجودة عداد التقرير النھائي 

يقRRRوم بمراجعRRRة وتRRRدقيق نظRRRم وإجRRRراءات إدارات الوكالRRRة طبقRRRاً لمتطلبRRRات المواصRRRفة القياسRRRية الدوليRRRة -4

"ISO 9001  "

يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة  -5
  

  :الصCحيات
  

  

يعتمد التقرير النھائي للمراجعة الداخلية  -1

يعتمد التقرير السنوي لنظام الجودة  -2

يعتمد برنامج المراجعة والتدقيق  -3

يعتمد التعديxت لنظام قاعدة بيانات سجxت الجودة -4

  

  
  

  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 042241 رقم العضوية

 04224 رقم العضوية

يعد معايير التدقيق الداخلي المناسبة للتحقق مRن أن الخRدمات الھندسRية تطRابق نظRام إدارة الجRودة والمعRايير 

ومخرجRRات التصRRميم وجميRRع ) للمشRRاريع والمنشRRآت

يقوم بدراسة وتحليل البيانات الصادرة من الجھات المستفيدة والمسRتخدم النھRائي للخRدمات الھندسRية المقدمRة 

يقوم بإعداد معايير فنية يتم بموجبھا قياس اكتمال تصميم المشروعات وسxمة وثRائق المشRاريع وجاھزيتھRا 

 .يقوم بتدقيق سجxت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصxحية `كتمال الخدمات الھندسية 

 .تدقيق الداخلي وحا`ت عدم المطابقة والتقرير السنوي لعمليات الجودة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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79  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 التدقيقرئيس شعبة  

 رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة المرجعية

يعد معايير التدقيق الداخلي المناسبة للتحقق مRن أن الخRدمات الھندسRية تطRابق نظRام إدارة الجRودة والمعRايير 

 .المحددة والمواصفة القياسية الدولية 

للمشRRاريع والمنشRRآت(يقRRوم بالمراجعRRة الداخليRRة لعمليRRات الخRRدمات الھندسRRية 

 . مراحل المشروع والتحقق من مطابقتھا لنظام إدارة الجودة 

يقوم بدراسة وتحليل البيانات الصادرة من الجھات المستفيدة والمسRتخدم النھRائي للخRدمات الھندسRية المقدمRة 

  . 

يقوم بإعداد معايير فنية يتم بموجبھا قياس اكتمال تصميم المشروعات وسxمة وثRائق المشRاريع وجاھزيتھRا 

 .لبدء المراحل اJخرى 

يقوم بتدقيق سجxت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصxحية `كتمال الخدمات الھندسية 

تدقيق الداخلي وحا`ت عدم المطابقة والتقرير السنوي لعمليات الجودة يقوم بإعداد تقارير ال

 .يشارك في ا`جتماعات الدورية للقسم وادارة 

  .يعتمد تقارير حا`ت عدم المطابقة 

 .يعتمد تقارير التدقيق الداخلي

 .يصادق على برامج المراجعة وعمليات التدقيق الداخلي 

  .برنامج حفظ سجxت المراجعة الداخلية 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يعد معايير التدقيق الداخلي المناسبة للتحقق مRن أن الخRدمات الھندسRية تطRابق نظRام إدارة الجRودة والمعRايير  -1

المحددة والمواصفة القياسية الدولية 

يقRRوم بالمراجعRRة الداخليRRة لعمليRRات الخRRدمات الھندسRRية  -2

مراحل المشروع والتحقق من مطابقتھا لنظام إدارة الجودة 

يقوم بدراسة وتحليل البيانات الصادرة من الجھات المستفيدة والمسRتخدم النھRائي للخRدمات الھندسRية المقدمRة  -3

.  من الوكالة لھم 

يقوم بإعداد معايير فنية يتم بموجبھا قياس اكتمال تصميم المشروعات وسxمة وثRائق المشRاريع وجاھزيتھRا  -4

لبدء المراحل اJخرى 

يقوم بتدقيق سجxت الموظفين  للتحقق من مسؤولياتھم وقرارات الصxحية `كتمال الخدمات الھندسية  -5

يقوم بإعداد تقارير ال -6

يشارك في ا`جتماعات الدورية للقسم وادارة  -7
  

  :الصCحيات
  

  

يعتمد تقارير حا`ت عدم المطابقة  -1

يعتمد تقارير التدقيق الداخلي -2

يصادق على برامج المراجعة وعمليات التدقيق الداخلي  -3

برنامج حفظ سجxت المراجعة الداخلية يعتمد  -4
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 042241 العضويةرقم 

 04224 رقم العضوية

يشRRارك المفتشRRين بالزيRRارات الميدانيRRة لجمRRع البيانRRات الحقليRRة وأخRRذ العينRRات المخبريRRة الxزمRRة للمفتشRRين 

 .بصفة دورية للتحقق من دقة البيانات 

 .يقوم بعمل ا`ختبارات المطلوبة من المفتشين والمدققين والمراجعين في المختبرات المعتمدة 

 .يحتفظ بسجxت ا`ختبارات في الحاسب ا�لي وتسھيل الرجوع إليھا 

غرفة العينات ويقوم بترتيب وتنظRيم وتصRنيف بطاقRة العينRات ونتRائج ا`ختبRارات بالتنسRيق مRع 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

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

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس شعبة الاختبارات 

 رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة المرجعية

يشRRارك المفتشRRين بالزيRRارات الميدانيRRة لجمRRع البيانRRات الحقليRRة وأخRRذ العينRRات المخبريRRة الxزمRRة للمفتشRRين 

 .  والمدققين والمراجعين 

بصفة دورية للتحقق من دقة البيانات يعاير المعدات والتجھيزات الxزمة للقياس 

يقوم بعمل ا`ختبارات المطلوبة من المفتشين والمدققين والمراجعين في المختبرات المعتمدة 

 .يحلل نتائج ا`ختبارات وإعداد التوصيات النھائية 

يحتفظ بسجxت ا`ختبارات في الحاسب ا�لي وتسھيل الرجوع إليھا 

غرفة العينات ويقوم بترتيب وتنظRيم وتصRنيف بطاقRة العينRات ونتRائج ا`ختبRارات بالتنسRيق مRع 

  .ادارات ذات العxقة 

 .يحضر إجراء ا`ختبارات في المختبرات المعتمدة

  .يعتمد جمع العينات 

 .يعتمد برنامج سجxت اختبارات المواد 

 .يعتمد نتائج ا`ختبارات 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يشRRارك المفتشRRين بالزيRRارات الميدانيRRة لجمRRع البيانRRات الحقليRRة وأخRRذ العينRRات المخبريRRة الxزمRRة للمفتشRRين  -1

والمدققين والمراجعين 

يعاير المعدات والتجھيزات الxزمة للقياس  -2

يقوم بعمل ا`ختبارات المطلوبة من المفتشين والمدققين والمراجعين في المختبرات المعتمدة  -3

يحلل نتائج ا`ختبارات وإعداد التوصيات النھائية  -4

يحتفظ بسجxت ا`ختبارات في الحاسب ا�لي وتسھيل الرجوع إليھا  -5

غرفة العينات ويقوم بترتيب وتنظRيم وتصRنيف بطاقRة العينRات ونتRائج ا`ختبRارات بالتنسRيق مRع يعد ويجھز  -6

ادارات ذات العxقة 

يحضر إجراء ا`ختبارات في المختبرات المعتمدة -7
  

  :الصCحيات
  

  

يعتمد جمع العينات  -1

يعتمد برنامج سجxت اختبارات المواد  -2

يعتمد نتائج ا`ختبارات  -3

  

  

  
  

  

  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 04225 رقم العضوية

 0422 رقم العضوية

يدير وينظم شؤون القسم ويشرف على جميع العمليات ادارية والتنظيمية ويتابع إنجاز الخطابات والتقارير 

المعياريRة يقوم بمراجعة وتطوير المعايير والمواصفات واللوائح التنظيمية لتأكيد ومراقبة الجودة والمقاييس 

 .وتحديث مؤشرات قياس مستوى اJداء وفق الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات احصائية 

 .يدرس ويراجع تقارير تطوير وتحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

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

 إدارة التطوير والجودة 

 قسم التطويررئيس  

 التطوير والجودةمدير إدارة  المرجعية

يدير وينظم شؤون القسم ويشرف على جميع العمليات ادارية والتنظيمية ويتابع إنجاز الخطابات والتقارير 

يقوم بمراجعة وتطوير المعايير والمواصفات واللوائح التنظيمية لتأكيد ومراقبة الجودة والمقاييس 

وتحديث مؤشرات قياس مستوى اJداء وفق الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات احصائية 

يدرس ويراجع تقارير تطوير وتحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 .يدرس ويراجع تقارير مؤشرات قياس اJداء 

 .يشارك في اجتماعات ادارة 

  .والخطط التنفيذية  ج التطويريعد خطط وبرام

  .يضبط وثائق وسجxت تعديل وتحديث نظام إدارة الجودة 

 .يقدم ا`ستشارات الفنية دارات الوكالة 

 .يعتمد برامج التطوير والتحديث لنظام إدارة الجودة 

  .يعتمد برامج مؤشرات قياس اJداء 

  .رضاء الجھات المستفيدة  ءيعتمد تحديث استمارات استقصا

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يدير وينظم شؤون القسم ويشرف على جميع العمليات ادارية والتنظيمية ويتابع إنجاز الخطابات والتقارير  -1

 .المطلوبة 

يقوم بمراجعة وتطوير المعايير والمواصفات واللوائح التنظيمية لتأكيد ومراقبة الجودة والمقاييس  -2

وتحديث مؤشرات قياس مستوى اJداء وفق الزيارات الميدانية ونتائج الدراسات احصائية 

يدرس ويراجع تقارير تطوير وتحديث الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة  -3

يدرس ويراجع تقارير مؤشرات قياس اJداء  -4

يشارك في اجتماعات ادارة  -5

يعد خطط وبرام -6

يضبط وثائق وسجxت تعديل وتحديث نظام إدارة الجودة  -7

يقدم ا`ستشارات الفنية دارات الوكالة  -8
  

  :الصCحيات
  

  

يعتمد برامج التطوير والتحديث لنظام إدارة الجودة  -1

يعتمد برامج مؤشرات قياس اJداء  -2

يعتمد تحديث استمارات استقصا -3

  

  
  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 042251 رقم العضوية

 04225 رقم العضوية

 .يدرس مخرجات التدقيق الداخلي ومxحظات وتوصيات محضر اجتماع مراجعة ادارة 

الداخليRة لنظRRام إدارة الجRRودة بالتعRاون مRRع قسRRم 

حديRRد مRRواطن القRRوة ومRRواطن الضRRعف ويضRRع 

دارية.  

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

82  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس شعبة التطوير 

 رئيس قسم التطوير المرجعية

يدرس مخرجات التدقيق الداخلي ومxحظات وتوصيات محضر اجتماع مراجعة ادارة 

 .يقوم بإعداد قوائم التعديxت على نظام إدارة الجودة 

الداخليRة لنظRRام إدارة الجRRودة بالتعRاون مRRع قسRRم يقRوم بRRإجراء التعRديxت والتحRRديثات المطلوبRRة علRى الوثRRائق 

 .يقوم بدراسة طلبات تقديم ا`ستشارات الفنية واجابة عليھا 

 .يشارك في ا`جتماعات الدورية بادارة 

  .يقوم بإعداد خطط وبرامج التطوير 

حديRRد مRRواطن القRRوة ومRRواطن الضRRعف ويضRRع يRRدقق ويحلRRل تقRRارير التRRدقيق الRRداخلي والمراجعRRة السRRنوية لت

 .ا�ليات الxزمة للتغلب على مواطن الضعف 

 .يصادق على التعديxت واضافات على نظام إدارة الجودة 

  .يصادق على قوائم التعديxت لنظام إدارة الجودة 

  .يصادق على برامج وخطط التطوير 

داريةامعايير وأنظمة العمل الفنية و يعتمد دراسات تحديث وتطوير

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يدرس مخرجات التدقيق الداخلي ومxحظات وتوصيات محضر اجتماع مراجعة ادارة  -1

يقوم بإعداد قوائم التعديxت على نظام إدارة الجودة  -2

يقRوم بRRإجراء التعRديxت والتحRRديثات المطلوبRRة علRى الوثRRائق  -3

 .توكيد الجودة 

يقوم بدراسة طلبات تقديم ا`ستشارات الفنية واجابة عليھا  -4

يشارك في ا`جتماعات الدورية بادارة  -5

يقوم بإعداد خطط وبرامج التطوير  -6

يRRدقق ويحلRRل تقRRارير التRRدقيق الRRداخلي والمراجعRRة السRRنوية لت -7

ا�ليات الxزمة للتغلب على مواطن الضعف 
  

  :الصCحيات
  

  

يصادق على التعديxت واضافات على نظام إدارة الجودة  -1

يصادق على قوائم التعديxت لنظام إدارة الجودة  -2

يصادق على برامج وخطط التطوير  -3

يعتمد دراسات تحديث وتطوير -4

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 042252 رقم العضوية

 04225 رقم العضوية

 .يقيم مؤشرات أداء تصميم وتنفيذ مشاريع الجامعة بصفة دورية ويصدر التقارير الxزمة 

 .يقيم مؤشرات أداء خدمات التشغيل والصيانة واJمن والسxمة بصفة دورية ويصدر التقارير الxزمة 

 .تحقيقھا لرؤية وإستراتيجية الوكالة

يقوم بحصر شامل للمشاكل والتحRديات التRي تواجRه قيRاس اJداء فRي إدارات الوكالRة وتشRكيل فريRق لدراسRة 

 .يقوم بالتوصية بتشكيل فريق لدراسة مشاكل وتحديات قياس اJداء 

 .يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

83  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 الأداءقياس رئيس شعبة  

 رئيس قسم التطوير المرجعية

 .يعد التشريعات والنظم الxزمة لقياس اJداء 

 .يعد برنامج نشر ثقافة قياس اJداء 

 .يراجع التقارير الدورية لمؤشرات اJداء وتقويم تحسن اJداء 

 .والخاصة لقياس اJداء  يعد التقارير الدورية

يقيم مؤشرات أداء تصميم وتنفيذ مشاريع الجامعة بصفة دورية ويصدر التقارير الxزمة 

يقيم مؤشرات أداء خدمات التشغيل والصيانة واJمن والسxمة بصفة دورية ويصدر التقارير الxزمة 

تحقيقھا لرؤية وإستراتيجية الوكالةيراجع بطاقات اJداء المتوازن والتحقق من مدى 

يقوم بحصر شامل للمشاكل والتحRديات التRي تواجRه قيRاس اJداء فRي إدارات الوكالRة وتشRكيل فريRق لدراسRة 

  .وتحليل تلك المشاكل وكيفية التغلب عليھا 

يقوم بالتوصية بتشكيل فريق لدراسة مشاكل وتحديات قياس اJداء 

 .ير والنظم الخاصة بقياس اJداء يطور اجراءات والمعاي

يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة 

 .يصادق على تقارير مؤشرات اJداء 

 .يصادق على تقارير بطاقات اJداء المتوازن 

 .يعتمد قوائم التعديxت على بطاقات اJداء المتوازن

  .المستھدفة لمؤشرات اJداء 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يعد التشريعات والنظم الxزمة لقياس اJداء  -1

يعد برنامج نشر ثقافة قياس اJداء  -2

يراجع التقارير الدورية لمؤشرات اJداء وتقويم تحسن اJداء  -3

يعد التقارير الدورية -4

يقيم مؤشرات أداء تصميم وتنفيذ مشاريع الجامعة بصفة دورية ويصدر التقارير الxزمة  -5

يقيم مؤشرات أداء خدمات التشغيل والصيانة واJمن والسxمة بصفة دورية ويصدر التقارير الxزمة  -6

يراجع بطاقات اJداء المتوازن والتحقق من مدى  -7

يقوم بحصر شامل للمشاكل والتحRديات التRي تواجRه قيRاس اJداء فRي إدارات الوكالRة وتشRكيل فريRق لدراسRة  -8

وتحليل تلك المشاكل وكيفية التغلب عليھا 

يقوم بالتوصية بتشكيل فريق لدراسة مشاكل وتحديات قياس اJداء  -9

يطور اجراءات والمعاي  -10

يشارك في اجتماع المراجعة السنوي وا`جتماعات الدورية والخاصة   -11
  

  :الصCحيات
  

يصادق على تقارير مؤشرات اJداء  -1

يصادق على تقارير بطاقات اJداء المتوازن  -2

يعتمد قوائم التعديxت على بطاقات اJداء المتوازن -3

المستھدفة لمؤشرات اJداء  يعتمد القيم -4
  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 04226 العضويةرقم 

 0422 رقم العضوية

 نيقوم بتنفيذ جميع العمليات ادارية الxزمة لمنسRوبي ادارة ومتابعRة تنفيRذھا وتنظRيم عمليRات إدارة شRؤو

 .ادارة ويعد التقارير الxزمة  يحدد احتياجات التدريب ويشرف على تنفيذ برامج التدريب لمنسوبي

يعد برنامج اجRازات ا`عتياديRة لمنسRوبي ادارة ويسRتكمل قRرارات اجRازات ا`عتياديRة وا`ضRطرارية 

الجامعRRة  يعRRد ويرفRRع كشRRوفات الRRدوام والتقRRارير الدوريRRة لمRRدير ادارة لمراجعتھRRا ويرفRRع بھRRا لسRRعادة وكيRRل

 .يعتمد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة ويرفع بھا لمدير ادارة 

 .يتابع إنجاز طلبات منسوبي ادارة ويتأكد من تنفيذھا في اJوقات المحددة

أكRد مRن يقوم بجو`ت ميدانية على مكاتب منسوبي ادارة للوقوف على ضبط بيئة العمRل وسRير النظRام والت

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

84  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس قسم المساندة الإدارية 

 مدير إدارة التطوير والجودة المرجعية

يقوم بتنفيذ جميع العمليات ادارية الxزمة لمنسRوبي ادارة ومتابعRة تنفيRذھا وتنظRيم عمليRات إدارة شRؤو

يحدد احتياجات التدريب ويشرف على تنفيذ برامج التدريب لمنسوبي

يعد برنامج اجRازات ا`عتياديRة لمنسRوبي ادارة ويسRتكمل قRرارات اجRازات ا`عتياديRة وا`ضRطرارية 

 .بالتنسيق مع إدارة الشؤون ادارية 

يعRRد ويرفRRع كشRRوفات الRRدوام والتقRRارير الدوريRRة لمRRدير ادارة لمراجعتھRRا ويرفRRع بھRRا لسRRعادة وكيRRل

يعتمد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة ويرفع بھا لمدير ادارة 

يتابع إنجاز طلبات منسوبي ادارة ويتأكد من تنفيذھا في اJوقات المحددة

يقوم بجو`ت ميدانية على مكاتب منسوبي ادارة للوقوف على ضبط بيئة العمRل وسRير النظRام والت

 .تقيد الموظفين بوقت الدوام وسياسات العمل 

  .يعتمد صرف المستلزمات المكتبية 

 .يعتمد برنامج اجازات ا`عتيادية

 .يعتمد منح اجازات ا`ضطرارية 

 .يعتمد كشوفات الدوام 

  .يعتمد تقارير حركة الخطابات الصادرة والواردة 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يقوم بتنفيذ جميع العمليات ادارية الxزمة لمنسRوبي ادارة ومتابعRة تنفيRذھا وتنظRيم عمليRات إدارة شRؤو -1

 .القسم 

يحدد احتياجات التدريب ويشرف على تنفيذ برامج التدريب لمنسوبي -2

يعد برنامج اجRازات ا`عتياديRة لمنسRوبي ادارة ويسRتكمل قRرارات اجRازات ا`عتياديRة وا`ضRطرارية  -3

بالتنسيق مع إدارة الشؤون ادارية 

يعRRد ويرفRRع كشRRوفات الRRدوام والتقRRارير الدوريRRة لمRRدير ادارة لمراجعتھRRا ويرفRRع بھRRا لسRRعادة وكيRRل -4

 .للمشاريع 

يعتمد تقرير حركة الخطابات الصادرة والواردة ويرفع بھا لمدير ادارة  -5

يتابع إنجاز طلبات منسوبي ادارة ويتأكد من تنفيذھا في اJوقات المحددة -6

يقوم بجو`ت ميدانية على مكاتب منسوبي ادارة للوقوف على ضبط بيئة العمRل وسRير النظRام والت -7

تقيد الموظفين بوقت الدوام وسياسات العمل 
  

  :الصCحيات
  

يعتمد صرف المستلزمات المكتبية  -1

يعتمد برنامج اجازات ا`عتيادية -2

يعتمد منح اجازات ا`ضطرارية  -3

يعتمد كشوفات الدوام  -4

يعتمد تقارير حركة الخطابات الصادرة والواردة  -5
  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 042261 رقم العضوية

 04226 رقم العضوية

 .  يعد نظام تصنيف ملفات ادارة لتسھيل حفظ واسترجاع الخطابات الصادرة والواردة 

ينظم ويرتب ويحفظ المستندات حسب اJسلوب وتصنيف الملفات المعتمدين وفق توجيه الموظRف المخRتص 

 .يستلم الخطابات الواردة ل�دارة ويجھز ملف العرض على مدير ادارة 

 . يعد التقارير الخاصة بحركة الخطابات اJسبوعية والشھرية والخاصة ويرفع بھا

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

85  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس شعبة السجلات والملفات والمتابعة 

 الإدارية رئيس قسم المساندة المرجعية

يعد نظام تصنيف ملفات ادارة لتسھيل حفظ واسترجاع الخطابات الصادرة والواردة 

ينظم ويرتب ويحفظ المستندات حسب اJسلوب وتصنيف الملفات المعتمدين وفق توجيه الموظRف المخRتص 

 .باستخدام تطبيقات الحاسب ا�لي التقنية 

يستلم الخطابات الواردة ل�دارة ويجھز ملف العرض على مدير ادارة 

يعد التقارير الخاصة بحركة الخطابات اJسبوعية والشھرية والخاصة ويرفع بھا

 .يفتح ملفات جديدة ويغلق الملفات المنتھية والممتلئة 

 .يضبط حفظ واسترجاع الملفات في الخزائن بشكل يومي وآمن 

 .يعد دليل وفھرس الملفات ويقوم بتحديثه بصفة دورية 

  .يقوم بعمل نسخة احتياطية بصفة دورية لنظام أرشفة الخطابات 

 . يقوم بمراجعة وتدقيق تقرير حركة الخطابات

 . يصادق على مراجعة وتدقيق تقرير حركة الخطابات

  .يعتمد إغxق ملف 

 .الوثائق والسجxت في الملفات حسب التوجيه

  .يعتمد تحديث دليل الملفات 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يعد نظام تصنيف ملفات ادارة لتسھيل حفظ واسترجاع الخطابات الصادرة والواردة  -1

ينظم ويرتب ويحفظ المستندات حسب اJسلوب وتصنيف الملفات المعتمدين وفق توجيه الموظRف المخRتص  -2

باستخدام تطبيقات الحاسب ا�لي التقنية 

يستلم الخطابات الواردة ل�دارة ويجھز ملف العرض على مدير ادارة  -3

يعد التقارير الخاصة بحركة الخطابات اJسبوعية والشھرية والخاصة ويرفع بھا -4

يفتح ملفات جديدة ويغلق الملفات المنتھية والممتلئة  -5

يضبط حفظ واسترجاع الملفات في الخزائن بشكل يومي وآمن  -6

يعد دليل وفھرس الملفات ويقوم بتحديثه بصفة دورية  -7

يقوم بعمل نسخة احتياطية بصفة دورية لنظام أرشفة الخطابات  -8

يقوم بمراجعة وتدقيق تقرير حركة الخطابات -9
  

  :الصCحيات
  

يصادق على مراجعة وتدقيق تقرير حركة الخطابات -1

يعتمد إغxق ملف  -2

الوثائق والسجxت في الملفات حسب التوجيهيعتمد حفظ  -3

يعتمد تحديث دليل الملفات  -4
  
  

  

  

  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  الباب الثاني
  التنظيم اداري

 0422 رقم العضوية

 042262 رقم العضوية

 04226 رقم العضوية

التفاعلية من قبل  ينظم ويرتب ويحفظ ملفات الطباعة الرقمية في الحاسب ا�لي ضمن آلية أسلوب المشاركة

 .يعمل على حفظ نسخة احتياطية لجميع أعمال الطباعة بصفة منتظمة ومستمرة على فترات منتظمة 

 .بي ادارة يقوم بفھرسة مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسو

 سليمان بن محمد الشبل
 

 مساعد بن عبد الله المسيند
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

86  
  وإنما ھي ضرورة إستراتيجية .. الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 

 إدارة التطوير والجودة 

 رئيس شعبة إدخال ومعالجة البيانات 

 رئيس قسم المساندة الإدارية المرجعية

 .يطبع الخطابات والتقارير والمذكرات 

ينظم ويرتب ويحفظ ملفات الطباعة الرقمية في الحاسب ا�لي ضمن آلية أسلوب المشاركة

 .منسوبي إدارة التطوير والجودة 

يعمل على حفظ نسخة احتياطية لجميع أعمال الطباعة بصفة منتظمة ومستمرة على فترات منتظمة 

 .ينظم آليات الطباعة حسب اJھمية واJولوية والسرية 

يقوم بفھرسة مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسو

 .(Ms- office)يعتمد الدخول إلى مجلدات الطباعة في نظام 

  .يعتمد طباعة مسودات الخطابات 

 .يعتمد الطباعة النھائية للخطابات والتقارير حسب التوجيه

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

  ج. ع . م 

الجودة لم تعد ترفاً إدارياً 
 

  

 الجهة

 الوظيفة

المرجعية

  
  :المسؤوليات

  
يطبع الخطابات والتقارير والمذكرات  -1

ينظم ويرتب ويحفظ ملفات الطباعة الرقمية في الحاسب ا�لي ضمن آلية أسلوب المشاركة -2

منسوبي إدارة التطوير والجودة 

يعمل على حفظ نسخة احتياطية لجميع أعمال الطباعة بصفة منتظمة ومستمرة على فترات منتظمة  -3

ينظم آليات الطباعة حسب اJھمية واJولوية والسرية  -4

يقوم بفھرسة مجلدات الطباعة الخاصة بأعمال الطباعة الخاصة بمنسو -5
  

  :الصCحيات
  

يعتمد الدخول إلى مجلدات الطباعة في نظام  -1

يعتمد طباعة مسودات الخطابات  -2

يعتمد الطباعة النھائية للخطابات والتقارير حسب التوجيه -3
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