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الثالثمحتويات الباب 

   
   

  .تعريف ا"جراء •

 . الوثائق والسج(تترقيم  •

 . إجراءات الجودة •
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 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي
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 ISO 9000هطريقة محددة "  على أن

طوير الخاصة بت ISO 10013من المواصفة القياسية 

:  

ذ ن التنفيؤولين عه ، والمسام بيتم القي، ومتى س

وتشكل . والسج>ت الواجب ا8حتفاظ بھا 

  . اNجراءات الموثقة جزءاً ھاماً من الوثائق اFساسية في نظام الجودة 

المشار لھا في (  ISO 9001من المواصفة القياسية 

، دليل الجودة  تم اNشارة إليھا فيلثاني من وثائق نظام الجودة حيث 

  

ترقيم إجراءات وكالة الجامعة للمشاريع يتسم بالمرونة والبساطة بحيث يسمح بإضافة إجراءات 

ل تخدمي دلياً لمسدلو8ً معيني مھولة ويعطه بسه وتطبيقن فھمة ويمكد الحاجدة عنجدي

وقد ، ت اFيزوويتوافق أيضاً مع متطلبا

)  1( تم ترقيم اNجراءات على مستوى إدارات الوكالة وفق التوضيح المشار إليه بالجدول رقم 

  ترقيم الوثائق والسج�ت
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  الجودة إجراءات

9000مواصفة القياسية الدولية ة اللعائيعرف اNجراء وفقاً ل

من المواصفة القياسية ) 1-4( ووفقاً للبند " Nنجاز نشاط محدد 

:يجب أن تصف العناصر التالية أدلة الجودة فإن اNجراءات 

ه ، وات تنفيذه ، ومجالذ ، وخطن التنفيؤولين عوالمس

والسج>ت الواجب ا8حتفاظ بھا ، وكيفية ضبطه ، والوثائق المطلوبة ، 

اNجراءات الموثقة جزءاً ھاماً من الوثائق اFساسية في نظام الجودة 

من المواصفة القياسية ) 2-2-4(فقاً للبند رقم وتمثل اNجراءات و

لثاني من وثائق نظام الجودة حيث المستوى ا) 

  .كما أنھا بدورھا تشير إلى وثائق المستويين الثالث والرابع 

  .ترقيم ا�جراءات 

ترقيم إجراءات وكالة الجامعة للمشاريع يتسم بالمرونة والبساطة بحيث يسمح بإضافة إجراءات 

ل تخدمي دلياً لمسدلو8ً معيني مھولة ويعطه بسه وتطبيقن فھمة ويمكد الحاجدة عنجدي

ويتوافق أيضاً مع متطلبا، اNجراءات بإدارات الوكالة بدون التعارض فيما بينھا 

تم ترقيم اNجراءات على مستوى إدارات الوكالة وفق التوضيح المشار إليه بالجدول رقم 

  ."الموضح 8حقاً ) 1(آمل اNط>ع على المثال رقم 

  تعريف ا�جراء -1

 

ترقيم الوثائق والسج�ت -2
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يعرف اNجراء وفقاً ل

Nنجاز نشاط محدد 

أدلة الجودة فإن اNجراءات 

اط ، أھداف النش

، وكيف ، وأين 

اNجراءات الموثقة جزءاً ھاماً من الوثائق اFساسية في نظام الجودة 

وتمثل اNجراءات و

) الباب الخامس 

كما أنھا بدورھا تشير إلى وثائق المستويين الثالث والرابع 

  

  

  

ترقيم ا�جراءات  2-1

ترقيم إجراءات وكالة الجامعة للمشاريع يتسم بالمرونة والبساطة بحيث يسمح بإضافة إجراءات 

ل تخدمي دلياً لمسدلو8ً معيني مھولة ويعطه بسه وتطبيقن فھمة ويمكد الحاجدة عنجدي

اNجراءات بإدارات الوكالة بدون التعارض فيما بينھا 

تم ترقيم اNجراءات على مستوى إدارات الوكالة وفق التوضيح المشار إليه بالجدول رقم 

آمل اNط>ع على المثال رقم "

  

  

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

يتم ترقيم الوثائق اNرشادية بغض النظر عن نوع محتوياتھا سواء كانت مواصفات أو رسومات 

مل اNط>ع على المثال رقم     آ"أع>ه 

اFسلوب المتبع في ترقيم اNجراءات الموضح في الفقرة 

  ."الموضح 8حقاً ) 3

راءات رقيم اNجي تع فلوب المتبق اFسودة وفاذج الجة ونمة واNدارياذج الفنيرقيم النمتم تي

الموضح ) 2(مل اNط>ع على المثال رقم 

  رمز اNدارة

4  3  2  1  

tدارة ي لل التنظيمق الھيكز اNدارة وفل رميمث

 ) .3(يمثل رمز نوع الوثيقة وفق التوضيح بالجدول رقم 

 .المحددة  يمثل رقم الوثيقة التسلسلي في اNدارة
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  .الوثائق ا�رشادية

يتم ترقيم الوثائق اNرشادية بغض النظر عن نوع محتوياتھا سواء كانت مواصفات أو رسومات 

أع>ه المذكورة ) 1-2(بنفس اFسلوب الموضح في الفقرة رقم 

  ."الموضح 8حقاً 

  .خرائط وجداول التدفق 

اFسلوب المتبع في ترقيم اNجراءات الموضح في الفقرة  يتم ترقيم خرائط وجداول التدفق وفق

3(مل اNط>ع على المثال رقم آ"المذكورة أع>ه 

  .النماذج 

راءات رقيم اNجي تع فلوب المتبق اFسودة وفاذج الجة ونمة واNدارياذج الفنيرقيم النمتم تي

مل اNط>ع على المثال رقم آ"المذكورة أع>ه ) 1-2(الموضح في الفقرة رقم 

  )1(جدول رقم 

  رمز الوثيقة  رقم الوثيقة

8  7  6  5  4

ار ن اليسزء اFول مtدارة ) 4، 3، 2، 1(الجي لل التنظيمق الھيكز اNدارة وفل رميمث

 ) .2(وفق التوضيح بالجدول رقم ، حسب العضوية 

يمثل رمز نوع الوثيقة وفق التوضيح بالجدول رقم ) 6، 5(الجزء الثاني 

يمثل رقم الوثيقة التسلسلي في اNدارة) 9، 8، 7(الجزء الثالث 
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ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

الوثائق ا�رشاديةترقيم  2-2

يتم ترقيم الوثائق اNرشادية بغض النظر عن نوع محتوياتھا سواء كانت مواصفات أو رسومات 

بنفس اFسلوب الموضح في الفقرة رقم 

الموضح 8حقاً ) 4(

  

خرائط وجداول التدفق ترقيم  2-3

يتم ترقيم خرائط وجداول التدفق وفق

المذكورة أع>ه ) 1-2(رقم 

  

النماذج ترقيم  2-4

راءات رقيم اNجي تع فلوب المتبق اFسودة وفاذج الجة ونمة واNدارياذج الفنيرقيم النمتم تي

الموضح في الفقرة رقم 

  ."8حقاً 

  

رقم الوثيقة

9  

  

  

  :حيث أن 

ار  -1ن اليسزء اFول مالج

حسب العضوية 

الجزء الثاني  -2

الجزء الثالث  -3
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  .رمز اNدارة وفق الھيكل التنظيمي

  رمز اNدارة

04  

041  

042  

  043  

044  

045  

  047  

  الوثيقة الرمز

AF 

AP 

FC 

FT 

GD 

QF 

QP 

TF 

TP 
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  )2(جدول رقم 

رمز اNدارة وفق الھيكل التنظيمي

  اسم اNدارة

  وكالة الجامعة للمشاريع

  إدارة الشؤون اNدارية

  اNدارة العامة للمتابعة والتطوير

  اNدارة العامة للتشغيل والخدمات المساندة

  المدن الجامعية اNدارة العامة لصيانة

  اNدارة العامة للمشاريع

  اNدارة العامة للتشغيل والصيانة للطالبات
  

                                               

  )3(جدول رقم 

  رمز الوثيقة

  الوثيقةنوع 

  إداريةنماذج 

  إجراءات إدارية

  خرائط التدفق

  جداول التدفق

  الوثائق اNرشادية

  نماذج الجودة

  الجودةإجراءات 

  نماذج فنية

  فنيةإجراءات 
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 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  : الجزء اFول" الدليل المعرفي " رقم اNجراء وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس اNجراءات 

  إدارة التطوير والجودة

   :الجزء الثاني " الدليل المعرفي 

  إدارة التطوير والجودة -العامة للمتابعة والتطوير 

   :الجزء الثاني " الدليل المعرفي " رقم الخريطة وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس خرائط التدفق 

  إدارة التطوير والجودة -اNدارة العامة للمتابعة والتطوير 

" الدليل المعرفي " رقم الوثيقة اNرشادية وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس الوثائق اNرشادية 
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  إجراء  :

  طلب تصميم مشروع  :

  اNدارة العامة للمشاريع  :  المسؤول عن اNجراء

  فنيإجراء   :

رقم اNجراء وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس اNجراءات 

045TP009  

  نموذج  :

  استقصاء رأي موظف  :

إدارة التطوير والجودة -اNدارة العامة للمتابعة والتطوير   :  المسؤول عن النموذج

  نموذج جودة  :

الدليل المعرفي " رقم النموذج وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس النماذج 

0422QF014  

  خريطة تدفق  :

  التدقيق الداخلي لنظام الجودة  :  اسم خريطة التدفق

العامة للمتابعة والتطوير اNدارة   :  المسؤول عن خريطة التدفق

رقم الخريطة وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس خرائط التدفق 

0422FC001 

  وثيقة إرشادية  :  الوثيقة            

  اNدارةوثائق مراجعة   :  الوثيقة            

اNدارة العامة للمتابعة والتطوير   :  المسؤول عن الوثيقة اNرشادية

رقم الوثيقة اNرشادية وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس الوثائق اNرشادية 

0422GD005                                               
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) :1(مثال   
 

  نوع الوثيقة

  اسم اNجراء

المسؤول عن اNجراء

  نوع اNجراء

رقم اNجراء وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس اNجراءات 

) :2(مثال   
 

  نوع الوثيقة

  اسم النموذج

المسؤول عن النموذج

  نوع النموذج

رقم النموذج وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس النماذج 

) :3(مثال   
 

  نوع الوثيقة

اسم خريطة التدفق

المسؤول عن خريطة التدفق

رقم الخريطة وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس خرائط التدفق 

) :4(مثال   
 

الوثيقة            نوع 

الوثيقة            اسم 

المسؤول عن الوثيقة اNرشادية

رقم الوثيقة اNرشادية وفقاً للتوضيح المذكور في جداول فھرس الوثائق اNرشادية 

                                            : الجزء الثاني 

 
 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

 اسم الإجراء

 التدقيق الداخلي لنظام الجودة

 ضبط الوثائق والمعلومات

 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

 التصميممراجعة عمليات 

 مراجعة عمليات التنفيذ

 ضبط التعديلات

 ضبط التأهيل

 التمييز والتتبعية 

 ضبط حالات عدم المطابقة

 ةوالوقائي ةالتصحيحي 

 تعديل وثائق نظام إدارة الجودة
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اسم الإجراء رقم الإجراء

0422QP001 التدقيق الداخلي لنظام الجودة

0422QP002  ضبط الوثائق والمعلوماتالتحقق من

0422QP003 مراقبة سجلات الجودة

0422QP004 مراجعة الإدارة

0422QP005 مراجعة برامج التدريب

0422QP006  التحقق من تخطيط العمليات

0422QP007 التحقق من مراجعة العقد

0422QP008 التحقق من متطلبات الجهة المستفيدة

0422QP009  التحقق من جدولة عمليات التصميم

0422QP010 التحقق من مدخلات التصميم

0422QP011  مراجعة عمليات

0422QP012 مراجعة عمليات التنفيذ

0422QP013 ضبط التعديلات

0422QP014 ضبط التأهيل

0422QP015  التمييز والتتبعية

0422QP016 ضبط حالات عدم المطابقة

0422QP017 اتضبط الإجراء 

0422QP018 تعديل وثائق نظام إدارة الجودة

  إجراءات الجودة -3
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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 

  

  0422QP001 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-8  بندالرقم 

ية فة القياسات المواصق لمتطلبودة المطبام الجر نظة عناصدى مطابقد متحدي

  .تحديد فاعلية نظام الجودة المطبق من حيث قدرته على تلبية أھداف الجودة 
  .تحديد فرص التحسين المستمر لنظام الجودة 

تحديد ما إذا كان ھنالك أي حا8ت عدم مطابقة في النظام والكشف عن المشك>ت 

معالجة حا8ت عدم المطابقة التي تم الكشف عنھا أثناء عمليات 

فحص منھجي ومستقل لتحديد ما إذا كانت أنشطة الجودة ونتائجھا تنسجم مع 
الترتيبات المخطط لھا وما إذا كانت ھذه الترتيبات تطبق بشكل فعال وأنھا مناسبة 

  .بعد تطبيق نظام الجودة بمدة 8 تقل عن أربعة أشھر 

 (Implementation Audit)يتم تطبيق ھذا اNجراء على تدقيق نظام إدارة الجودة 

 النموذج المستخدم المسؤول

اً ودة وفقام الجداخلي لنظدقيق الات التتم عمليت
م ادية رقة اNرشي الوثيقة فل المبينللمراح
ة ين بخريطيح المب

  رئيس
  التدقيقفريق  

  

8 يتم التدقيق بشكل مفاجئ بل يتوجب على فريق 
ة رامج الزمنيالب
بالتشاور 
مع إدارات الوكالة المدقق عليھا وإعطاؤھم نسخة 
ع م
عداد التقرير النھائي لكل 

 0422QF001  فريق التدقيق

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند
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 ھـ143
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 الجودةإجراءات  

رقم اNجراء التدقيق الداخلي لنظام الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

رقم  9001:2008  

ية  1-1فة القياسات المواصق لمتطلبودة المطبام الجر نظة عناصدى مطابقد متحدي
  . (ISO 9001 : 2008)الدولية 

تحديد فاعلية نظام الجودة المطبق من حيث قدرته على تلبية أھداف الجودة  1-2
تحديد فرص التحسين المستمر لنظام الجودة  1-3
تحديد ما إذا كان ھنالك أي حا8ت عدم مطابقة في النظام والكشف عن المشك>ت  1-4

  .المحتمل حدوثھا فيه 
معالجة حا8ت عدم المطابقة التي تم الكشف عنھا أثناء عمليات التأكد من أنه قد تم  1-5

 .التدقيق الداخلي 
فحص منھجي ومستقل لتحديد ما إذا كانت أنشطة الجودة ونتائجھا تنسجم مع  2-1

الترتيبات المخطط لھا وما إذا كانت ھذه الترتيبات تطبق بشكل فعال وأنھا مناسبة 
 .لتحقيق اFھداف 

بعد تطبيق نظام الجودة بمدة 8 تقل عن أربعة أشھر  3-1
 . إدارات الوكالةبشكل دوري لعمليات  3-2

 .رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة  4-1

 
يتم تطبيق ھذا اNجراء على تدقيق نظام إدارة الجودة  5-1

  .المطبق بإدارات الوكالة 

 خطوات تنفيذ ا�جراء
  

اً  6-1ودة وفقام الجداخلي لنظدقيق الات التتم عمليت
م ادية رقة اNرشي الوثيقة فل المبينللمراح

0422GD001 ب التوضة حسين بخريطيح المب
  . 0422FC001التدفق رقم 

8 يتم التدقيق بشكل مفاجئ بل يتوجب على فريق   6-2
ذلك يط لدقيق التخطدادالتة  وإعرامج الزمنيالب

بالتشاور ل سنة ھجرية  لعمليات التدقيق في بداية ك
مع إدارات الوكالة المدقق عليھا وإعطاؤھم نسخة 

زود  الله عنه وتحديثد بة والتقيه للمتابعع  ممنم
عداد التقرير النھائي لكل N ممراعاة الوقت ال>ز

  .إدارة بشكل مستقل

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP001 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-8  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

قبل موعد الزيارة بوقت مناسب يقوم فريق التدقيق 
ب د حسكل جيدقيق بشة التير لعمليالتحض
م ادية رقة اNرشي الوثيقح فيل الموضالتفص
ي دليل المعرفى ال>ع علو اNط
لتحديد اNجراءات المطلوب تدقيقھا وتجھيز نماذج 
 
والتعرف على أسماء المختصين وأماكنھم وأرقام 
ھم وإشعارھم رسميا قبل موعد الزيارة 
امج ب البرنحس

 فريق التدقيق
0422QF004 
0422QF003 

 
خة اؤه نسوإعط
دھم ه وتواجد بين بالتقيف المختصه لتكليمن

  رئيس 
 التدقيقفريق 

0422QF002 

ع ع اNدارة المزمة مد المجدولاً للمواعيوفق
ر اNدارة ارة مقدقيق بزيق التوم فريا يقمراجعتھ
وعقد اجتماع ما قبل التدقيق مع المختصين ممن 
لھم ع>قة بعملية التدقيق وتسليمھم برنامج التدقيق 
ة ى الوثيق>ع علل اNطآم

  تدقيقفريق ال

وابط ق الضدقيق وفة التذ عمليم بتنفي
  فريق التدقيق

بعد اNنتھاء من عملية التدقيق وقبل اجتماع ما بعد 
تقييم اFدلة الموضوعية التي تم جمعھا 
دم ا8ت عل حوتحلي
المطابقة التي تم الكشف عنھا للتأكد منھا قبل كتابة 
وعية ة الموضد اFدلا ولتحدية بھارير الخاصالتق
ة أو راءات الموثقن اNجراف عين ا8نحي تبالت
تعليمات العمل أو متطلبات المواصفة القياسية ذات 

   فريق التدقيق

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء لنظام الجودةالتدقيق الداخلي 
تاريخ اNصدار 1.33

رقم  9001:2008  

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

قبل موعد الزيارة بوقت مناسب يقوم فريق التدقيق  6-3
ب بد حسكل جيدقيق بشة التير لعمليالتحض

م ادية رقة اNرشي الوثيقح فيل الموضالتفص
0422FC002  يدليل المعرفى ال>ع علو اNط

لتحديد اNجراءات المطلوب تدقيقھا وتجھيز نماذج 
ة ة المطلوبز ، المراجعةوتجھيئلة ال>زم اFس

والتعرف على أسماء المختصين وأماكنھم وأرقام 
ھم وإشعارھم رسميا قبل موعد الزيارة ا8تصال ب

افي لتأكت كدقيقبوقة التد عمليامج  يب البرنحس
 .4-6 المشار له في الفقرة رقم

ا  6-4دقق عليھدير اNدارة المع ميق مدادالتنس Nع
امج ات برندقيق عمليداخليالتخة  الاؤه نسوإعط

دھم ه وتواجد بين بالتقيف المختصه لتكليمن
  .بالمواعيد المحددة ويكون ذلك بمدة كافية

ع  6-5ع اNدارة المزمة مد المجدولاً للمواعيوفق
ر اNدارة ارة مقدقيق بزيق التوم فريا يقمراجعتھ
وعقد اجتماع ما قبل التدقيق مع المختصين ممن 
لھم ع>قة بعملية التدقيق وتسليمھم برنامج التدقيق 

ة اذج المطلوبة (والنمى الوثيق>ع علل اNطآم
 .0422FC002 اNرشادية رقم 

ب ا8 6-6زيجوابط التق الضدقيق وفة التذ عمليم بتنفي
  .اNرشادية المشار لھا أع>ه  الوثائقالمبينة في 

بعد اNنتھاء من عملية التدقيق وقبل اجتماع ما بعد  6-7
تقييم اFدلة الموضوعية التي تم جمعھا يتم التدقيق 

دقيق ة التذ عملياء تنفيدم أثنا8ت عل حوتحلي
المطابقة التي تم الكشف عنھا للتأكد منھا قبل كتابة 
وعية ة الموضد اFدلا ولتحدية بھارير الخاصالتق
ة أو راءات الموثقن اNجراف عين ا8نحي تبالت
تعليمات العمل أو متطلبات المواصفة القياسية ذات 

  .الع>قة أو العقود المبرمة

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP001 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-8  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

ة ل
 0422QF005 فريق التدقيق

تقارير حا8ت 
 0422QF006 فريق التدقيق

 (
بحضور جميع الموظفين الذين شاركوا في اجتماع 
ما قبل التدقيق وممثل اNدارة لعرض نتائج التدقيق 
ة المحتمل
ة ة معالجول كيفيات حدة والمقترحاط الجيوالنق
 
دم ا8ت عارير حديم تقوتق
 
والتوقيع عليھا إشعاراً منه بأنه قد تم فھم مضمون 
وعلى المدقق 
ائي ر النھدار التقرياريخ إصن تة عادة الجھإف
الخاص بعملية التدقيق وبعد اكتمال عرض النتائج 
وشرح طريقة إعداد ورفع التقرير واNجابة على 

  رئيس
 فريق التدقيق

 

إعداد التقرير النھائي الخاص بعملية التدقيق على 
اوز رة 8 تتج>ل فتتقل خكل مسل إدارة بشك
ع امي ماع الختد ا8جتماريخ عقن تام مة أيخمس
لية خ اFصاق النسا وإرفدقق عليھاNدارة الم
tدارة ه لع بة والرفدم المطابقا8ت عارير حلتق
دم ع
إدارة التطوير 
خ>ل فترة 8 تتجاوز ث>ثة أيام للتحقق من 
تم ى يا حتحيحية ومتابعتھراءات التصذ اNجتنفي

  رئيس
 فريق التدقيق

0422QF006 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة  

رقم اNجراء التدقيق الداخلي لنظام الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

رقم  9001:2008  

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

ب اFد 6-8ة حسدم المطابقا8ت عارير حداد تقة إعل
  .واستكمال التوقيعات المطلوبةالموضوعية 

تقارير حا8ت حسب  تقرير التدقيق الداخليإعداد  6-9
  .واستكمال التوقيعات المطلوبة عدم المطابقة

دقيق  6-10ا بعد التامي(عقد اجتماع م) ا8جتماع الخت
بحضور جميع الموظفين الذين شاركوا في اجتماع 
ما قبل التدقيق وممثل اNدارة لعرض نتائج التدقيق 

ك>ت ة والمشدم المطابقا8ت عة وحالمحتمل
ة ة معالجول كيفيات حدة والمقترحاط الجيوالنق
ودةام الجين نظة وتحسدم المطابقا8ت ع ح

تفادةدروس المسدم  والا8ت عارير حديم تقوتق
 لمراجعتھاالمطابقة إلى ممثل اNدارة المدقق عليھا 

والتوقيع عليھا إشعاراً منه بأنه قد تم فھم مضمون 
وعلى المدقق ، تقريرنسخة من كل  هالحالة ثم يعطي

ائي ر النھدار التقرياريخ إصن تة عادة الجھإف
الخاص بعملية التدقيق وبعد اكتمال عرض النتائج 
وشرح طريقة إعداد ورفع التقرير واNجابة على 

  .اFسئلة يغلق ا8جتماع 

إعداد التقرير النھائي الخاص بعملية التدقيق على  6-11
اوز رة 8 تتج>ل فتتقل خكل مسل إدارة بشك
ع امي ماع الختد ا8جتماريخ عقن تام مة أيخمس
لية خ اFصاق النسا وإرفدقق عليھاNدارة الم
tدارة ه لع بة والرفدم المطابقا8ت عارير حلتق

ا8ت ارير حى تقة علا لtجابدقق عليھدم المع
إدارة التطوير المطابقة والتوقيع عليھا وإعادته إلى 

خ>ل فترة 8 تتجاوز ث>ثة أيام للتحقق من  والجودة
تم ى يا حتحيحية ومتابعتھراءات التصذ اNجتنفي

  .تنفيذھا 

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
  

 

  

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP001 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-8  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

على ضوء تقارير المراجعة الداخلية يتم تحديث 
 0422QF007 فريق التدقيقرئيس قاعدة البيانات بصفة مستمرة وفق بيانات سج>ت 

إذا تمت معالجة أي حالة عدم مطابقة قبل إنتھاء 
 0422QF005 فريق التدقيقاجتماع ما بعد التدقيق فإنه يتم طي التقرير الخاص 

ف         ي الملة فدم المطابقارير عظ تقتم حفي
 041AF003 موظف السج>توحفظ تقارير التدقيق في الملف 

  .البرامج الزمنية لعمليات التدقيق حسب اNدارة 
  .تقارير عدم المطابقة وتقرير التدقيق الداخلي

 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة  

رقم اNجراء التدقيق الداخلي لنظام الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

رقم  9001:2008  

 ا�جراء خطوات تنفيذ

  

على ضوء تقارير المراجعة الداخلية يتم تحديث  6-12
قاعدة البيانات بصفة مستمرة وفق بيانات سج>ت 

  .التدقيق الداخلي 

إذا تمت معالجة أي حالة عدم مطابقة قبل إنتھاء  6-13
اجتماع ما بعد التدقيق فإنه يتم طي التقرير الخاص 

  .بھذه الحالة و8 يتم سحبه 

ف          6-14ي الملة فدم المطابقارير عظ تقتم حفي
وحفظ تقارير التدقيق في الملف ،  3/2/15: رقم 
  .3/2/22: رقم 

البرامج الزمنية لعمليات التدقيق حسب اNدارة  7-1
تقارير عدم المطابقة وتقرير التدقيق الداخلي 7-2
  .نماذج اNستع>م  7-3
 .سج>ت ووثائق الجودة المطلوبة للتدقيق  7-4

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

 

مراجعة
بالوكالةممثل الجودة 
اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422GD001 رقم الوثيقة

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 المراحل اFساسية لعملية التدقيق الداخلي

  .دراسة محتويات تقارير حا8ت عدم المطابقة من قبل الجھة المدقق عليھا 
  .اقتراح اFعمال التصحيحية التي سيتم تنفيذھا ومدد إنجازھا من قبل الجھة المدقق عليھا 

  .المقترحة للمصادقة عليھا 

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 وثيقة إرشادية  

  0422QP001 رقم اNجراء مراحل التدقيق

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

المراحل اFساسية لعملية التدقيق الداخلي

 التحضير لعملية التدقيق

 

 

 

دراسة محتويات تقارير حا8ت عدم المطابقة من قبل الجھة المدقق عليھا 
اقتراح اFعمال التصحيحية التي سيتم تنفيذھا ومدد إنجازھا من قبل الجھة المدقق عليھا 

المقترحة للمصادقة عليھا إشعار المدقق للجھة المدقق عليھا باFعمال التصحيحية 
  .تنفيذ اFعمال التصحيحية المقترحة من قبل الجھة المدقق عليھا 

  .التحقق من تنفيذ اFعمال التصحيحية ومن فاعليتھا 
  .طي تقارير حا8ت عدم المطابقة 

 .تحديث قاعدة بيانات التدقيق 

  .المسؤول عن عملية التدقيق 
  .إشعار إدارة الجھة المدقق عليھا بتوقيت عملية التدقيق والمسؤول عنھا 

  .وضع خطة التدقيق وا8تفاق عليھا 
  .تحديد الوثائق الخاصة بعملية التدقيق وتأمينھا واNط>ع عليھا 

 .إعداد قوائم التدقيق 

 

  .التدقيق اجتماع ما قبل 
  .تنفيذ عملية التدقيق

  
  .إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة  

 .اجتماع ما بعد التدقيق 

 تنفيذ عملية التدقيق

 تدقيق المتابعة

  .تقرير عملية التدقيق الداخلي 
  .المطابقة تقارير حا8ت عدم 

 إعداد التقارير الخاصة بعملية التدقيق 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

 اسم الوثيقة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

التحضير لعملية التدقيق )1(

دراسة محتويات تقارير حا8ت عدم المطابقة من قبل الجھة المدقق عليھا  -1
اقتراح اFعمال التصحيحية التي سيتم تنفيذھا ومدد إنجازھا من قبل الجھة المدقق عليھا  -2
إشعار المدقق للجھة المدقق عليھا باFعمال التصحيحية  -3
تنفيذ اFعمال التصحيحية المقترحة من قبل الجھة المدقق عليھا  -4
التحقق من تنفيذ اFعمال التصحيحية ومن فاعليتھا  -5
طي تقارير حا8ت عدم المطابقة  -6
تحديث قاعدة بيانات التدقيق  -7

المسؤول عن عملية التدقيق تعيين  -1
إشعار إدارة الجھة المدقق عليھا بتوقيت عملية التدقيق والمسؤول عنھا  -2
وضع خطة التدقيق وا8تفاق عليھا  -3
تحديد الوثائق الخاصة بعملية التدقيق وتأمينھا واNط>ع عليھا  -4
إعداد قوائم التدقيق  -5

اجتماع ما قبل  -1
تنفيذ عملية التدقيق -2
  .تقييم النتائج  -3
إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة   -4
اجتماع ما بعد التدقيق  -5

تنفيذ عملية التدقيق )2(

تدقيق المتابعة )4(

تقرير عملية التدقيق الداخلي  -1
تقارير حا8ت عدم  -2

إعداد التقارير الخاصة بعملية التدقيق  )3(



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422GD002 رقم الوثيقة  

  .الداخلي يجب أن 8 يكون الغاية منه البحث عن حا8ت عدم المطابقة 

  .التدقيق الداخلي يجب أن يكون أداة لتحسين اFداء وعدم تصيد اFخطاء والبحث عن العيوب 

عار إدارات دة وإشاذج المعتمب النمحس

  .كافي 8 يقل عن أربعة أسابيع من بدء برنامج التدقيق

  .عملية التدقيق تنقسم إلى نوعين تدقيق وثائق الجودة وتدقيق نظام الجودة 

يتم تنفيذ عملية تدقيق وثائق الجودة بعد تطبيق نظام الجودة مرة واحدة فقط إ8 إذا طرأت تعدي>ت على 

يتم تنفيذ عملية تدقيق نظام الجودة بشكل دوري بناءً على حا8ت اFنشطة التي يشملھا النظام وأھميتھا 

(ISO 9001:2008) .  

  :فإنه مسؤو8ً أيضاً عما يلي 

  .إعداد التقرير الخاص بعملية التدقيق ورفعه لمدير إدارة التطوير والجودة 

  .التخطيط ل�عمال التي يجب عليه القيام بھا ثم تنفيذھا بشكل كامل 

  .توثيق اFدلة الموضوعية التي يحصل عليھا من خ>ل عملية التدقيق 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

99 

 وثيقة إرشادية 

  0422QP001 رقم اNجراء معايير التدقيق

  :مفھوم التدقيق الداخلي 

الداخلي يجب أن 8 يكون الغاية منه البحث عن حا8ت عدم المطابقة 

التدقيق الداخلي يجب أن يكون أداة لتحسين اFداء وعدم تصيد اFخطاء والبحث عن العيوب 

ويرإدارة داخلي و التطدقيق اليط للتودة التخطعار إدارات الجدة وإشاذج المعتمب النمحس

كافي 8 يقل عن أربعة أسابيع من بدء برنامج التدقيق الوكالة به بوقت

عملية التدقيق تنقسم إلى نوعين تدقيق وثائق الجودة وتدقيق نظام الجودة 

يتم تنفيذ عملية تدقيق وثائق الجودة بعد تطبيق نظام الجودة مرة واحدة فقط إ8 إذا طرأت تعدي>ت على 

  .وثائق الجودة أو على نظام الجودة 

يتم تنفيذ عملية تدقيق نظام الجودة بشكل دوري بناءً على حا8ت اFنشطة التي يشملھا النظام وأھميتھا 

(ISO 9001:2008)كونھا متطلباً أساسياً من متطلبات المواصفة القياسية الدولية 

  :مسؤولية رئيس فريق التدقيق 
فإنه مسؤو8ً أيضاً عما يلي باNضافة إلى مسؤولياته اFخرى باعتباره مدققاً 

  .اختيار عناصر فريق التدقيق أو المساھمة في اختيارھم 

  .إعداد خطة التدقيق 

  .تمثيل فريق التدقيق أمام إدارات الوكالة المدقق عليھا 

إعداد التقرير الخاص بعملية التدقيق ورفعه لمدير إدارة التطوير والجودة 

  .دم المطابقة اعتماد تقرير حا8ت ع

  :مسؤوليات المدقق 

  .ا8لتزام بمجال عملية التدقيق وبالغاية منھا 

التخطيط ل�عمال التي يجب عليه القيام بھا ثم تنفيذھا بشكل كامل 

توثيق اFدلة الموضوعية التي يحصل عليھا من خ>ل عملية التدقيق 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 معايير التدقيق الداخلي

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

معايير التدقيق اسم الوثيقة

  
  
مفھوم التدقيق الداخلي ) 1(

الداخلي يجب أن 8 يكون الغاية منه البحث عن حا8ت عدم المطابقة التدقيق  □

التدقيق الداخلي يجب أن يكون أداة لتحسين اFداء وعدم تصيد اFخطاء والبحث عن العيوب  □

ى  □ب علإدارة يج

الوكالة به بوقت

عملية التدقيق تنقسم إلى نوعين تدقيق وثائق الجودة وتدقيق نظام الجودة  □

يتم تنفيذ عملية تدقيق وثائق الجودة بعد تطبيق نظام الجودة مرة واحدة فقط إ8 إذا طرأت تعدي>ت على  □

وثائق الجودة أو على نظام الجودة 

يتم تنفيذ عملية تدقيق نظام الجودة بشكل دوري بناءً على حا8ت اFنشطة التي يشملھا النظام وأھميتھا  □

كونھا متطلباً أساسياً من متطلبات المواصفة القياسية الدولية 
  

مسؤولية رئيس فريق التدقيق ) 2(
باNضافة إلى مسؤولياته اFخرى باعتباره مدققاً 

اختيار عناصر فريق التدقيق أو المساھمة في اختيارھم  □

إعداد خطة التدقيق  □

تمثيل فريق التدقيق أمام إدارات الوكالة المدقق عليھا  □

إعداد التقرير الخاص بعملية التدقيق ورفعه لمدير إدارة التطوير والجودة  □

اعتماد تقرير حا8ت ع □
  

مسؤوليات المدقق ) 3(

ا8لتزام بمجال عملية التدقيق وبالغاية منھا  □

التخطيط ل�عمال التي يجب عليه القيام بھا ثم تنفيذھا بشكل كامل  □

توثيق اFدلة الموضوعية التي يحصل عليھا من خ>ل عملية التدقيق  □
 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP001  0422 رقم الوثيقةGD002  

النماذج المعتمدة ورفعھا  عملية التدقيق ومرفقاتھا من تقارير حا8ت عدم المطابقة حسب

  .التحقق من إدخال اFعمال التصحيحية الخاصة بحا8ت عدم المطابقة ومن فاعليتھا 

  .يم المساعدة ال>زمة عند الحاجة 

  .يتصف بالنزاھة والموضوعية واللباقة وحسن الع>قة مع ا�خرين 

  .يكون على إط>ع بنظام الجودة في الوكالة واFنشطة التي سيقوم بتدقيقھا 

  .أن تكون لديه المقدرة ال>زمة للتواصل مع الموظفين في جميع المستويات 

  . (ISO 9001:2008)أن يكون لديه إط>ع للمتطلبات واNرشادات الواردة في المواصفة القياسية 

  .على ا�خرين 8ستيعاب م>حظاتھم وآرائھم وانتقاداتھم 

تحديد المسؤول عن عملية التدقيق حيث يقوم مدير إدارة التطوير والجودة بتعيين رئيس فريق التدقيق 

المجدول لعملية التدقيق ليتمكن من اNط>ع على الوثائق المطلوبة ووضع 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 وثيقة إرشادية

0422QP001 رقم اNجراء معايير التدقيق

عملية التدقيق ومرفقاتھا من تقارير حا8ت عدم المطابقة حسب

  .لرئيس فريق التدقيق 

التحقق من إدخال اFعمال التصحيحية الخاصة بحا8ت عدم المطابقة ومن فاعليتھا 

  .جمع الوثائق الخاصة بعملية التدقيق والمحافظة عليھا 

  .ضمان سرية نتائج عملية التدقيق 

يم المساعدة ال>زمة عند الحاجة وتقد) إن وجد(التنسيق مع رئيس فريق التدقيق 

  .تحديث قاعدة البيانات بصفة مستمرة ومنتظمة 

  :سمات المدقق الداخلي 

يتصف بالنزاھة والموضوعية واللباقة وحسن الع>قة مع ا�خرين 

يكون على إط>ع بنظام الجودة في الوكالة واFنشطة التي سيقوم بتدقيقھا 

  .في مجال التدقيق  لديه خبرة كافية

أن تكون لديه المقدرة ال>زمة للتواصل مع الموظفين في جميع المستويات 

أن يكون لديه إط>ع للمتطلبات واNرشادات الواردة في المواصفة القياسية 

  .لديه دورات تدريبية متخصصة في مجال التدقيق الداخلي 

على ا�خرين 8ستيعاب م>حظاتھم وآرائھم وانتقاداتھم لديه خصائص اNنفتاح 

  :التحضير لعملية التدقيق 
  :تشتمل عملية التحضير على الخمسة عناصر التالية 

تحديد المسؤول عن عملية التدقيق حيث يقوم مدير إدارة التطوير والجودة بتعيين رئيس فريق التدقيق 

المجدول لعملية التدقيق ليتمكن من اNط>ع على الوثائق المطلوبة ووضع قبل فترة كافية من التاريخ 
  

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
  

 

 

معايير التدقيق  اسم الوثيقة

عملية التدقيق ومرفقاتھا من تقارير حا8ت عدم المطابقة حسبإعداد تقرير  □

لرئيس فريق التدقيق 

التحقق من إدخال اFعمال التصحيحية الخاصة بحا8ت عدم المطابقة ومن فاعليتھا  □

جمع الوثائق الخاصة بعملية التدقيق والمحافظة عليھا  □

ضمان سرية نتائج عملية التدقيق  □

التنسيق مع رئيس فريق التدقيق  □

تحديث قاعدة البيانات بصفة مستمرة ومنتظمة  □
  

سمات المدقق الداخلي ) 4(

يتصف بالنزاھة والموضوعية واللباقة وحسن الع>قة مع ا�خرين  □

يكون على إط>ع بنظام الجودة في الوكالة واFنشطة التي سيقوم بتدقيقھا  □

لديه خبرة كافية □

أن تكون لديه المقدرة ال>زمة للتواصل مع الموظفين في جميع المستويات  □

أن يكون لديه إط>ع للمتطلبات واNرشادات الواردة في المواصفة القياسية  □

لديه دورات تدريبية متخصصة في مجال التدقيق الداخلي  □

لديه خصائص اNنفتاح  □
  

التحضير لعملية التدقيق ) 5(
تشتمل عملية التحضير على الخمسة عناصر التالية 

تحديد المسؤول عن عملية التدقيق حيث يقوم مدير إدارة التطوير والجودة بتعيين رئيس فريق التدقيق  □

قبل فترة كافية من التاريخ 
  .خطة التدقيق 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP001  0422 رقم الوثيقةGD002  

خطة التطبيق يقصد بھا البرنامج الزمني الخاص بعملية التدقيق وتوضح أوقات التدقيق ومجال التدقيق 
ا8تفاق عليھا بين المدققين ورئيس وأوقات التدقيق ويتم 

عدة أشخاص بعملية التدقيق في وقت واحد وأن 8 يكون برنامج التدقيق 
  .في الساعة اFولى من الدوام وإنھاء عملية التدقيق قبل نھاية الدوام بساعة على اFقل 

أن يتصل مع إدارة الجھة المدقق عليھا قبل أسبوع على اFقل 
من التاريخ المحدد لبدء عملية التدقيق لتأكيد الموعد ولشرح الغاية من عملية التدقيق ومجالھا ويجب 

وتعليمات العمل ودليل الجودة وخطط الجودة 
وخطط التفتيش وا8ختبار وتقرير التدقيق السابق وقائمة اFنشطة المطلوب تدقيقھا باNضافة إلى وثائق 
ويتم اNط>ع عليھا من قبل أعضاء فريق التدقيق لفھم مجال التدقيق بشكل جيد ويقوم 
رئيس فريق التدقيق بتوزيع المھام على أعضاء الفريق كل حسب خبرته وتخصصه والتأكد من أنھم 

تساعد قوائم الفحص على فھم اFنشطة التي يتم تدقيقھا وھي وسيلة لتوجيه عملية التدقيق إلى الھدف 
المنشود والى ضبط مسارھا الزمني وتغطية كافة النقاط المشمولة بھا ويتم إعداد ھذه القائمة من قبل 

تعليمات عتماد على الدليل المعرفي وبا8

  .مالية إدارة المشترياتأعضاء آخرين من إدارات أخرى لھم ع>قة بعملية التدقيق مثل إدارة الشؤون ال
  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

101 

 وثيقة إرشادية 

0422QP001 رقم اNجراء معايير التدقيق

  . (Audit Plan)وضع خطة التدقيق 

خطة التطبيق يقصد بھا البرنامج الزمني الخاص بعملية التدقيق وتوضح أوقات التدقيق ومجال التدقيق 
وأوقات التدقيق ويتم ) أو أسماء المدققين(والغاية منه واسم المدقق 

  .الفريق وإدارة الجھة المدقق عليھا 
عدة أشخاص بعملية التدقيق في وقت واحد وأن 8 يكون برنامج التدقيق  نشغالعدم إعلى 

في الساعة اFولى من الدوام وإنھاء عملية التدقيق قبل نھاية الدوام بساعة على اFقل 

  .الجھة المستفيدة بموعد عملية التدقيق 

أن يتصل مع إدارة الجھة المدقق عليھا قبل أسبوع على اFقل ) أو رئيس فريق التدقيق(يجب على المدقق 
من التاريخ المحدد لبدء عملية التدقيق لتأكيد الموعد ولشرح الغاية من عملية التدقيق ومجالھا ويجب 

  .عليھا بمذكرة داخلية توثيق النقاط التي يتم اNتفاق 

  . تحديد الوثائق الخاصة بعملية التدقيق

وتعليمات العمل ودليل الجودة وخطط الجودة ) الدليل المعرفي(تشتمل ھذه الوثائق على إجراءات العمل 
وخطط التفتيش وا8ختبار وتقرير التدقيق السابق وقائمة اFنشطة المطلوب تدقيقھا باNضافة إلى وثائق 
ويتم اNط>ع عليھا من قبل أعضاء فريق التدقيق لفھم مجال التدقيق بشكل جيد ويقوم 
رئيس فريق التدقيق بتوزيع المھام على أعضاء الفريق كل حسب خبرته وتخصصه والتأكد من أنھم 

  .يعرفون ما ھو مطلوب منھم وأنھم قادرون على القيام به 

  . (Audit Check Lists)إعداد قوائم الفحص 

تساعد قوائم الفحص على فھم اFنشطة التي يتم تدقيقھا وھي وسيلة لتوجيه عملية التدقيق إلى الھدف 
المنشود والى ضبط مسارھا الزمني وتغطية كافة النقاط المشمولة بھا ويتم إعداد ھذه القائمة من قبل 

با8المدقق أثناء فترة التحضير وقبل البدء بعملية التدقيق وذلك 

  : (Pre – Audit Meeting)اDجتماع ما قبل التدقيق 

                   .  
  .المعنيين في إدارة الجھة المدقق عليھا 

أعضاء آخرين من إدارات أخرى لھم ع>قة بعملية التدقيق مثل إدارة الشؤون ال
  .يؤكد على تسجيل أسماء الحضور في محضر ا8جتماع 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
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معايير التدقيق  اسم الوثيقة

وضع خطة التدقيق  □

خطة التطبيق يقصد بھا البرنامج الزمني الخاص بعملية التدقيق وتوضح أوقات التدقيق ومجال التدقيق 
والغاية منه واسم المدقق 

الفريق وإدارة الجھة المدقق عليھا 
على  التنبيهويلزم 

في الساعة اFولى من الدوام وإنھاء عملية التدقيق قبل نھاية الدوام بساعة على اFقل 

الجھة المستفيدة بموعد عملية التدقيق إشعار  □

يجب على المدقق 
من التاريخ المحدد لبدء عملية التدقيق لتأكيد الموعد ولشرح الغاية من عملية التدقيق ومجالھا ويجب 

توثيق النقاط التي يتم اNتفاق 

تحديد الوثائق الخاصة بعملية التدقيق □

تشتمل ھذه الوثائق على إجراءات العمل 
وخطط التفتيش وا8ختبار وتقرير التدقيق السابق وقائمة اFنشطة المطلوب تدقيقھا باNضافة إلى وثائق 

ويتم اNط>ع عليھا من قبل أعضاء فريق التدقيق لفھم مجال التدقيق بشكل جيد ويقوم . لجودة نظام ا
رئيس فريق التدقيق بتوزيع المھام على أعضاء الفريق كل حسب خبرته وتخصصه والتأكد من أنھم 

يعرفون ما ھو مطلوب منھم وأنھم قادرون على القيام به 

إعداد قوائم الفحص  □

تساعد قوائم الفحص على فھم اFنشطة التي يتم تدقيقھا وھي وسيلة لتوجيه عملية التدقيق إلى الھدف 
المنشود والى ضبط مسارھا الزمني وتغطية كافة النقاط المشمولة بھا ويتم إعداد ھذه القائمة من قبل 

المدقق أثناء فترة التحضير وقبل البدء بعملية التدقيق وذلك 
  .العمل 

  

اDجتماع ما قبل التدقيق ) 6(

  :الحضور  □

.                   فريق التدقيق  -
المعنيين في إدارة الجھة المدقق عليھا  -
أعضاء آخرين من إدارات أخرى لھم ع>قة بعملية التدقيق مثل إدارة الشؤون ال -

يؤكد على تسجيل أسماء الحضور في محضر ا8جتماع : م>حظة 
  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة
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  .إلى الحضور من الجھة المدقق عليھا إذا لم تكن ھنالك معرفة سابقة 

  .طريقة تنفيذ عملية التدقيق بشكل مختصر 
تسمية مندوب الجھة المدقق عليھا لمرافقة المدقق خ>ل القيام بعمله بھدف تسھيل مھمته والمشاھدة اFولية 

  .الموضوعية ذات الع>قة في مجا8ت عدم المطابقة التي يتم الكشف عنھا 

ر ي محضا فاش وتوثيقھائج النقور ونتات وآراء الحضجيل م>حظق بتساء الفريد أعضوم أحيق

 .أن يطرح أسئلة قصيرة وواضحة بشكل عام ويستحسن استخدام نموذج طرح اFسئلة 

ويوجه السؤال بطريقة ثانية إذا لم ) اشرح لي من فضلك

والتفاصيل الخاصة بمجا8ت عدم ، جمع اFدلة الموضوعية وفحصھا وتسجيل النتائج في قوائم الفحص 

واستخدام ) مثل ھل تقوم بتدقيق جداول الكميات؟

، متى، ماذا، من(Fسئلة التي تبدأ بالكلمات التالية 
  .وإتباع إجابتھم بطلب على شكل أرني من فضلك أو اشرح لي من فضلك 

  :ھناك أربع طرق يمكن للمدقق استعمالھا للتأكد من أنه يتم إتباع اNجراءات وتعليمات العمل كما يجب 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 :الھدف من ا8جتماع 

إلى الحضور من الجھة المدقق عليھا إذا لم تكن ھنالك معرفة سابقة ) فريق التدقيق
  .التأكيد على الغاية من عملية التدقيق ومجالھا 

طريقة تنفيذ عملية التدقيق بشكل مختصر مراجعة خطة التدقيق وشرح 
تسمية مندوب الجھة المدقق عليھا لمرافقة المدقق خ>ل القيام بعمله بھدف تسھيل مھمته والمشاھدة اFولية 

الموضوعية ذات الع>قة في مجا8ت عدم المطابقة التي يتم الكشف عنھا 
  .طابقة شرح طريقة إعداد التقارير الخاصة بمجا8ت عدم الم

  ) .ا8جتماع الختامي(تأكيد موعد اجتماع ما بعد التدقيق 
: 

ر ي محضا فاش وتوثيقھائج النقور ونتات وآراء الحضجيل م>حظق بتساء الفريد أعضوم أحيق

  :تنفيذ عملية التدقيق 
  :يجب على المدقق ما يلي 

 .مطلوب منھم أن يشرح للمدقق عليھم ما ھو 

أن يطرح أسئلة قصيرة وواضحة بشكل عام ويستحسن استخدام نموذج طرح اFسئلة 

اشرح لي من فضلك، مثل أرني من فضلك (أن يوجه أسئلته بلطف 

 .يتم فھمه من المرة اFولى 

 .الشخصية  ويتجنب إبداء الم>حظات، يستمع لtجابات باھتمام

جمع اFدلة الموضوعية وفحصھا وتسجيل النتائج في قوائم الفحص 

مثل ھل تقوم بتدقيق جداول الكميات؟(يجب بشكل عام تجنب طرح أسئلة إجابتھا بنعم أو 8 

Fسئلة التي تبدأ بالكلمات التالية نمط اFسئلة المفتوحة التي يكون جوابھا بجملة مثل ا
وإتباع إجابتھم بطلب على شكل أرني من فضلك أو اشرح لي من فضلك 

ھناك أربع طرق يمكن للمدقق استعمالھا للتأكد من أنه يتم إتباع اNجراءات وتعليمات العمل كما يجب 

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
  

 

 

 اسم الوثيقة
  

الھدف من ا8جتماع  □

فريق التدقيق(تقديم المدقق  -
التأكيد على الغاية من عملية التدقيق ومجالھا  -
مراجعة خطة التدقيق وشرح  -
تسمية مندوب الجھة المدقق عليھا لمرافقة المدقق خ>ل القيام بعمله بھدف تسھيل مھمته والمشاھدة اFولية  -

الموضوعية ذات الع>قة في مجا8ت عدم المطابقة التي يتم الكشف عنھا 
شرح طريقة إعداد التقارير الخاصة بمجا8ت عدم الم -
تأكيد موعد اجتماع ما بعد التدقيق  -

:نتائج ا8جتماع □

ر ي محضا فاش وتوثيقھائج النقور ونتات وآراء الحضجيل م>حظق بتساء الفريد أعضوم أحيق
  .ا8جتماع

  
  

تنفيذ عملية التدقيق ) 7(
يجب على المدقق ما يلي 

أن يشرح للمدقق عليھم ما ھو  □

أن يطرح أسئلة قصيرة وواضحة بشكل عام ويستحسن استخدام نموذج طرح اFسئلة  □

أن يوجه أسئلته بلطف  □ 

يتم فھمه من المرة اFولى 

يستمع لtجابات باھتمام □

جمع اFدلة الموضوعية وفحصھا وتسجيل النتائج في قوائم الفحص  □

 .المطابقة 

يجب بشكل عام تجنب طرح أسئلة إجابتھا بنعم أو 8  □

نمط اFسئلة المفتوحة التي يكون جوابھا بجملة مثل ا
وإتباع إجابتھم بطلب على شكل أرني من فضلك أو اشرح لي من فضلك ) كيف

ھناك أربع طرق يمكن للمدقق استعمالھا للتأكد من أنه يتم إتباع اNجراءات وتعليمات العمل كما يجب  □
 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 
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ي و وارد فا ھع مجامھا من انسق مالھم للتحقوظفين Fعمة أداء المظ كيفيه ي>حأي ان

أي أن يقوم المدقق بتوجيه اFسئلة إلى الموظفين للتحقق من أنھم يعرفون ما يتوجب 
 .موظفين للتأكد من الحصول على الجواب نفسه 

أي أن يطلب من الموظفين إط>عه على سج>ت الجودة التي تم إعدادھا أثناء 

 أي أن يختار بعض السج>ت ويقوم بفحصھا للتحقق من أنه قد تم تعبئتھا بشكل كامل
 .وتاريخھا والمصادقة عليھا والتأكد من أنه تتم فھرستھا وأرشفتھا 

إذا تم الكشف عن حالة عدم مطابقة يجب على المدقق أن يعد تقرير عدم مطابقة وفق النموذج المعتمد 

وأن يطلب من مندوب اNدارة المرافق له أثناء عملية المراجعة التوقيع على مشاھدته للدليل الموضوعي 

فإنه يمكن للمدقق أن يعدل ، إذا تبين أثناء عملية التدقيق أنه 8 يمكن إنجاز أھداف ھذه العملية لسبب ما

وأن يقوم في بعض الحا8ت الخاصة بإلغاء ھذه العملية وإشعار إدارة الجھة المدقق عليھا 

 .اFسئلة التي سيتم طرحھا على المدقق عليھم واNجابات المتوقعة 
 ) .القياسية ذات الع>قة

  :اFسئلة التي تحتويھا قوائم الفحص يجب أن تغطي المواضيع الموضحة أدناه 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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ي و وارد فا ھع مجامھا من انسق مالھم للتحقوظفين Fعمة أداء المظ كيفيه ي>حأي ان
  " .الدليل المعرفي " إجراءات العمل 

أي أن يقوم المدقق بتوجيه اFسئلة إلى الموظفين للتحقق من أنھم يعرفون ما يتوجب :  توجيه اTسئلة
موظفين للتأكد من الحصول على الجواب نفسه ويمكن توجيه السؤال نفسه لعدة ، عليھم القيام به 

أي أن يطلب من الموظفين إط>عه على سج>ت الجودة التي تم إعدادھا أثناء :  التحقق من حفظ السجVت
 .تطبيق اNجراءات وتعليمات العمل 

أي أن يختار بعض السج>ت ويقوم بفحصھا للتحقق من أنه قد تم تعبئتھا بشكل كامل:  فحص السجVت
وتاريخھا والمصادقة عليھا والتأكد من أنه تتم فھرستھا وأرشفتھا 

إذا تم الكشف عن حالة عدم مطابقة يجب على المدقق أن يعد تقرير عدم مطابقة وفق النموذج المعتمد 

وأن يطلب من مندوب اNدارة المرافق له أثناء عملية المراجعة التوقيع على مشاھدته للدليل الموضوعي 
  .علق به والمشار إليه في تقرير عدم المطابقة

إذا تبين أثناء عملية التدقيق أنه 8 يمكن إنجاز أھداف ھذه العملية لسبب ما

وأن يقوم في بعض الحا8ت الخاصة بإلغاء ھذه العملية وإشعار إدارة الجھة المدقق عليھا 
  .بالسبب وراء ذلك 

  :يجب أن تشتمل قوائم الفحص على العناصر التالية 

 .اسم الجھة المدقق عليھا 
 .رقم عملية التدقيق وتاريخھا 

 .الغاية من عملية التدقيق ومجالھا 
اFسئلة التي سيتم طرحھا على المدقق عليھم واNجابات المتوقعة 

القياسية ذات الع>قةالمواصفة ، تعليمات عمل، اNجراء
 ) .8 ينطبق، غير مقبول، مقبول

 .م>حظات جدول النتيجة 

اFسئلة التي تحتويھا قوائم الفحص يجب أن تغطي المواضيع الموضحة أدناه 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

الله المسيندمساعد بن عبد / الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

معايير التدقيق  اسم الوثيقة

 

ي :  لمراقب\\ةا -1و وارد فا ھع مجامھا من انسق مالھم للتحقوظفين Fعمة أداء المظ كيفيه ي>حأي ان
إجراءات العمل 

توجيه اTسئلة -2

عليھم القيام به 
التحقق من حفظ السجVت -3

تطبيق اNجراءات وتعليمات العمل 
فحص السجVت -4

وتاريخھا والمصادقة عليھا والتأكد من أنه تتم فھرستھا وأرشفتھا 
 

إذا تم الكشف عن حالة عدم مطابقة يجب على المدقق أن يعد تقرير عدم مطابقة وفق النموذج المعتمد  □

وأن يطلب من مندوب اNدارة المرافق له أثناء عملية المراجعة التوقيع على مشاھدته للدليل الموضوعي 
علق به والمشار إليه في تقرير عدم المطابقةالمت

 

إذا تبين أثناء عملية التدقيق أنه 8 يمكن إنجاز أھداف ھذه العملية لسبب ما □

وأن يقوم في بعض الحا8ت الخاصة بإلغاء ھذه العملية وإشعار إدارة الجھة المدقق عليھا ، خطة التدقيق
بالسبب وراء ذلك 

  

يجب أن تشتمل قوائم الفحص على العناصر التالية  □

اسم الجھة المدقق عليھا ، اسم المدقق •
رقم عملية التدقيق وتاريخھا  •
الغاية من عملية التدقيق ومجالھا  •
اFسئلة التي سيتم طرحھا على المدقق عليھم واNجابات المتوقعة  •
اNجراء(المرجع  •
مقبول(النتيجة  •
م>حظات جدول النتيجة  •

 

اFسئلة التي تحتويھا قوائم الفحص يجب أن تغطي المواضيع الموضحة أدناه  □
  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 
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ام ى القيدرتھم علل ومقات العمراءات وتعليمودة واNجام الجم لنظدى فھمھم
  .باFعمال المطلوبة والتدريب الذي تلقوه ومدى فھمھم لمسؤولياتھم وص>حياتھم

فاعليتھا ودرجة الضبط الذي تتم ممارسته عليھا وتوفر اNجراءات وتعليمات 
  .العمل الخاصة بھا في موقع تنفيذھا وتوفر الشروط المناسبة لمحيط العمل 

توفر اNصدارات المناسبة منھا في أمكنة العمل وكيفية تمييزھا والمصادقة عليھا 
  .ووضوحھا وطريقة ضبط التعدي>ت المدخلة عليھا 

  .توفرھا وكيفية إعدادھا وحفظھا واسترجاعھا والمحافظة عليھا 

ةية واNجتماعية والنفسة  )البدنية والنظاف>مة المھنيالس
  .والترتيب والتنظيم وا8لتزام باNع>نات والم>حظات والملصقات 

من تنفيذ عملية التدقيق وقبل ا8جتماع ما بعد التدقيق يقوم رئيس فريق التدقيق بتقييم اFدلة 

وتحليل حا8ت عدم المطابقة التي تم الكشف عنھا للتأكد 
ن راف عين ا8نحي تبوعية التة الموضد اFدلة ولتحديدم المطابقارير عة تقل كتاب>متھا قبن سم
اNجراءات أو تعليمات العمل وبعد ا8نتھاء من التقييم يتم كتابة تقارير عدم المطابقة وتقرير التدقيق 

وذج رقم دم المطابقة في النمف الم>حظات أو حالة عؤه 0422QF005 لخاص بوصيتم مل

  .وتوقيعه من قبل المدقق أو رئيس فريق التدقيق ومن قبل ممثل اNدارة المدقق عليھا 

ء الخاص بوصف العمل التصحيحي المقترح الواجب اتخاذه لمعالجة الم>حظة أو لمنع حدوث حالة 

يتم ملؤه وتوقيعه من قبل مدير اNدارة المدقق 
  .عليھا أو من ينوب عنه كما يتم توقيعه من المدقق أو رئيس فريق التدقيق 

 0422QF005رقم ء الخاص بتدقيق المتابعة وطي التقرير الخاص بحالة عدم المطابقة في النموذج 

  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة
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  النقاط التي يجب التركيز عليھا

ام ى القيدرتھم علل ومقات العمراءات وتعليمودة واNجام الجم لنظدى فھمھم
باFعمال المطلوبة والتدريب الذي تلقوه ومدى فھمھم لمسؤولياتھم وص>حياتھم

فاعليتھا ودرجة الضبط الذي تتم ممارسته عليھا وتوفر اNجراءات وتعليمات 
العمل الخاصة بھا في موقع تنفيذھا وتوفر الشروط المناسبة لمحيط العمل 

الوثائق اFساسية 
والمشتقة لنظام 

توفر اNصدارات المناسبة منھا في أمكنة العمل وكيفية تمييزھا والمصادقة عليھا 
ووضوحھا وطريقة ضبط التعدي>ت المدخلة عليھا 

توفرھا وكيفية إعدادھا وحفظھا واسترجاعھا والمحافظة عليھا   سج>ت الجودة

ة حة المھنية( الصية واNجتماعية والنفسالبدني
والترتيب والتنظيم وا8لتزام باNع>نات والم>حظات والملصقات 

:  

من تنفيذ عملية التدقيق وقبل ا8جتماع ما بعد التدقيق يقوم رئيس فريق التدقيق بتقييم اFدلة 

وتحليل حا8ت عدم المطابقة التي تم الكشف عنھا للتأكد  الموضوعية التي تم جمعھا أثناء عملية التدقيق
ن راف عين ا8نحي تبوعية التة الموضد اFدلة ولتحديدم المطابقارير عة تقل كتاب>متھا قبن سم
اNجراءات أو تعليمات العمل وبعد ا8نتھاء من التقييم يتم كتابة تقارير عدم المطابقة وتقرير التدقيق 

وذج رقم دم المطابقة في النمف الم>حظات أو حالة علخاص بوص

وتوقيعه من قبل المدقق أو رئيس فريق التدقيق ومن قبل ممثل اNدارة المدقق عليھا 

ء الخاص بوصف العمل التصحيحي المقترح الواجب اتخاذه لمعالجة الم>حظة أو لمنع حدوث حالة 

يتم ملؤه وتوقيعه من قبل مدير اNدارة المدقق  0422QF005 المطابقة مرة ثانية في النموذج رقم
عليھا أو من ينوب عنه كما يتم توقيعه من المدقق أو رئيس فريق التدقيق 

ء الخاص بتدقيق المتابعة وطي التقرير الخاص بحالة عدم المطابقة في النموذج 

  .ه من قبل المدقق

  .إدخال نتائج التدقيق في قاعدة البيانات وتحديثھا بصفة منتظمة 

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 
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معايير التدقيق  اسم الوثيقة
  

  الموضوع

  الموظفون

  العمليات

الوثائق اFساسية 
والمشتقة لنظام 

  الجودة

سج>ت الجودة

  بيئة العمل

: تقييم النتائج) 8(

من تنفيذ عملية التدقيق وقبل ا8جتماع ما بعد التدقيق يقوم رئيس فريق التدقيق بتقييم اFدلة بعد اNنتھاء  □

الموضوعية التي تم جمعھا أثناء عملية التدقيق
ن راف عين ا8نحي تبوعية التة الموضد اFدلة ولتحديدم المطابقارير عة تقل كتاب>متھا قبن سم
اNجراءات أو تعليمات العمل وبعد ا8نتھاء من التقييم يتم كتابة تقارير عدم المطابقة وتقرير التدقيق 

  .الداخلي
وذج رقم ا الجزء □دم المطابقة في النمف الم>حظات أو حالة علخاص بوص

وتوقيعه من قبل المدقق أو رئيس فريق التدقيق ومن قبل ممثل اNدارة المدقق عليھا 

ء الخاص بوصف العمل التصحيحي المقترح الواجب اتخاذه لمعالجة الم>حظة أو لمنع حدوث حالة الجز □

المطابقة مرة ثانية في النموذج رقمعدم 
عليھا أو من ينوب عنه كما يتم توقيعه من المدقق أو رئيس فريق التدقيق 

ء الخاص بتدقيق المتابعة وطي التقرير الخاص بحالة عدم المطابقة في النموذج الجز □

ه من قبل المدققملؤ يتم

إدخال نتائج التدقيق في قاعدة البيانات وتحديثھا بصفة منتظمة  □
 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP001  0422 رقم الوثيقةGD002  

دير اNدارة ذ ويمكن أن يحضره مي ا8جتماع ما قبل التنفيع من شارك ف، يحضر ھذا ا8جتماع جمي

استخدامه في اجتماع ما قبل التدقيق ويجب تسجيل أسماء الحضور في سجل الحضور نفسه الذي تم 
دم ا8ت عك حي ذلا فا بمدقق عليھى اNدارة المدقيق علائج الترض نتدقيق بعق التيس فريوم رئويق
وإبداء المقترحات حول كيفية معالجة حا8ت عدم المطابقة 

بوصف الحالة  إلى ممثل اNدارة المدقق عليھا لتوقيع الجزء الخاص

منه بأنه قد تم فھم مضمونه ثم يعطى نسخة من جميع التقارير ويجب على رئيس 
بب طريقة أخذ فريق التدقيق أن يؤكد ربما تكون ھناك حا8ت عدم مطابقة أخرى لم يتم الكشف عنھا لس

كما يجب إط>عھم على موعد إصدار التقرير الخاص بعملية 
وإعادتھا إلى إدارة التطوير تتمكن اNدارة من اNجابة عليھا 

 الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  :Post – audit Meeting اجتماع ما بعد التدقيق

دير اNدارة ذ ويمكن أن يحضره مي ا8جتماع ما قبل التنفيع من شارك فيحضر ھذا ا8جتماع جمي

ويجب تسجيل أسماء الحضور في سجل الحضور نفسه الذي تم 
دم ا8ت عك حي ذلا فا بمدقق عليھى اNدارة المدقيق علائج الترض نتدقيق بعق التيس فريوم رئويق

وإبداء المقترحات حول كيفية معالجة حا8ت عدم المطابقة  ةالمطابقة والمشاكل المحتملة والنقاط اNيجابي
  .وتحسين نظام الجودة 

إلى ممثل اNدارة المدقق عليھا لتوقيع الجزء الخاص تقارير حا8ت عدم المطابقة

منه بأنه قد تم فھم مضمونه ثم يعطى نسخة من جميع التقارير ويجب على رئيس  إشعاراً 
فريق التدقيق أن يؤكد ربما تكون ھناك حا8ت عدم مطابقة أخرى لم يتم الكشف عنھا لس

كما يجب إط>عھم على موعد إصدار التقرير الخاص بعملية ، العينات أو عدم توفر معلومات كاملة 
تتمكن اNدارة من اNجابة عليھا التدقيق مع إرفاق أصل تقارير عدم المطابقة ل

  .والجودة بعد اكتمالھا

الشبل سليمان بن محمد/ 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 
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معايير التدقيق  اسم الوثيقة

 

اجتماع ما بعد التدقيق) 9(
  

دير اNدارة  □ذ ويمكن أن يحضره مي ا8جتماع ما قبل التنفيع من شارك فيحضر ھذا ا8جتماع جمي

ويجب تسجيل أسماء الحضور في سجل الحضور نفسه الذي تم 
دم ا8ت عك حي ذلا فا بمدقق عليھى اNدارة المدقيق علائج الترض نتدقيق بعق التيس فريوم رئويق

المطابقة والمشاكل المحتملة والنقاط اNيجابي
وتحسين نظام الجودة 

   

تقارير حا8ت عدم المطابقةيتم تقديم  □

إشعاراً ، في كل منھا 
فريق التدقيق أن يؤكد ربما تكون ھناك حا8ت عدم مطابقة أخرى لم يتم الكشف عنھا لس

العينات أو عدم توفر معلومات كاملة 
التدقيق مع إرفاق أصل تقارير عدم المطابقة ل

والجودة بعد اكتمالھا
  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

 

  إدارة التطوير والجودة  

0422QP   0422  جدول التدفقرقمFT001  

  موظف السج(ت
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

  حفظ
 التقارير 
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة
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  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

22QP001  رقم ا"جراء  التدقيق الداخلي لنظام الجودة

  رئيس قسم ضبط

  
  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

إعداد برنامج 
 عمليات التدقيق

إعداد البرنامج 
الزمني لعمليات 

إشعار الجھة 
المدقق عليھا 

 بموعد المراجعة

التحضير لعملية 
 التدقيق

تحديث قاعدة 
  البيانات

  تدقيق 
 المتابعة

اجتماع ما بعد 
 التدقيق

توزيع تقارير 
 حا6ت عدم المطابقة

إغ>ق تقارير 
حا8ت عدم 

 المطابقة
 

اجتماع ما قبل 
 التدقيق

تنفيذ التدقيق وتقييم 
عدم حا6ت 

 المطابقة

إعداد تقارير 
حا6ت عدم 

 المطابقة

إعداد تقرير عملية 
 الداخلي التدقيق

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

التدقيق الداخلي لنظام الجودة  اسم ا"جراء

رئيس قسم ضبط

  ومراقبة الجودة 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

إعداد البرنامج 
الزمني لعمليات 

 المراجعة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP00 0422 رقم الخريطةFC001  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

   8 

 طي التقارير الخاصة بحا8ت عدم المطابقة

 العودة إلى جدول التدقيق السنوي السابق

إع>م إدارة الجھة المدقق عليھا بتوقيت عملية التدقيق وتعيين المسؤول عن 

 الجھة المدقق عليھا

 واNط>ع عليھا

 إعداد التقارير الخاصة بحا8ت عدم المطابقة

 

  مراجعة تقارير حا8ت عدم المطابقة من قبل الجھة المدقق عليھا

وإع>م ، وأزمنة إنجازھا
  والحصول على مصادقته عليھا

 بذلكوإع>م المدقق 

 )تدقيق المتابعة

إعداد تقارير حا8ت عدم 
 مطابقة جيدة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 خريطة تدفق 
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سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

   8 

 نعم

 نعم   

عقد اجتماع ما بعد 
 التدقيق

طي التقارير الخاصة بحا8ت عدم المطابقة

العودة إلى جدول التدقيق السنوي السابق

ھل تم الكشف عن أي 
 ؟حالة عدم مطابقة

 إعداد قوائم الفحص

إع>م إدارة الجھة المدقق عليھا بتوقيت عملية التدقيق وتعيين المسؤول عن 
 ھذه العملية

الجھة المدقق عليھاوإرسال نسخة منھا إلى إدارة ، وضع خطة التطبيق

واNط>ع عليھا، وتأمينھا، تحديد الوثائق الخاصة بعملية التدقيق

 عقد اجتماع ما قبل التدقيق

 وتقييم النتائج، تنفيذ التدقيق

إصدار التقرير 
الخاص بعملية 

 التدقيق

إعداد التقارير الخاصة بحا8ت عدم المطابقة

 عقد اجتماع ما بعد التدقيق

  إصدار التقرير الخاص بعملية التدقيق
 )حا8ت عدم المطابقةيحتوي على تقارير (

مراجعة تقارير حا8ت عدم المطابقة من قبل الجھة المدقق عليھا

وأزمنة إنجازھا، اقتراح اFعمال التصحيحية التي سيتم تنفيذھا
والحصول على مصادقته عليھا، المدقق بذلك

وإع>م المدقق ، تنفيذ اFعمال التصحيحية المقترحة

تدقيق المتابعة(التحقق من فاعلية اFعمال التصحيحية المنفذة 

ھل اTعمال 
 التصحيحية فعالة

تحديث قاعدة بيانات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

التدقيق الداخلي لنظام الجودة اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                      
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                       

                                               
  
 

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

عقد اجتماع ما بعد 
التدقيق

إصدار التقرير 
الخاص بعملية 

التدقيق

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP002 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3- 2-4  بندالرقم 

  .تطوير ومراجعة وتصديق الوثائق الجديدة قبل استخدامھا 
  .وتلبيتھا للھدف 

  .ضبط استخدام الوثائق المرجعية لضمان استخدام اNصدارات الصحيحة 
  .ضمان سحب الوثائق الغير صحيحة أو الملغاة وإت>فھا 

 .مراجعة وثائق نظام الجودة بصفة دورية على ضوء نتائج مراجعة اNدارة 
ورق أو قرص مرن أو غير ذلك ويمكن أن 

ي . ون مضبوطة وھائق إما أن تكوالوث
أو غير مضبوطة أي غير مخولة ضمن بند 

ودة ام الجائق نظون وثا أن تكبوطة إمائق المضل (والوثدلي
اديةائق اNرشج>ت والوثائق أو ) السالوث

 .التي تصدر غالباً عن مؤسسات تنظيمية
  .مع بداية تأسيس نظام إدارة الجودة في الوكالة 

مد رقي البنواردة فودة الام الجية لنظائق اFساسى الوثراء علذا اNجق ھ         يطب
ISO 9001  والوثائق المشتقة منھا.  

الدولية و السعودية الھيئاتيطبق أيضاً على الوثائق المرجعية الخارجية سواءً من 

 النموذج المستخدم المسؤول

وثائق نظام 

ادية ائق اNرشج>ت والوثالس
خطط 

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء التحقق من ضبط الوثائق والمعلومات
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

تطوير ومراجعة وتصديق الوثائق الجديدة قبل استخدامھا  1-1
وتلبيتھا للھدف التأكد من م>ءمة وصحة الوثائق  1-2
ضبط استخدام الوثائق المرجعية لضمان استخدام اNصدارات الصحيحة  1-3
ضمان سحب الوثائق الغير صحيحة أو الملغاة وإت>فھا  1-4
مراجعة وثائق نظام الجودة بصفة دورية على ضوء نتائج مراجعة اNدارة  1-5
ورق أو قرص مرن أو غير ذلك ويمكن أن  الوثيقة ھي أي معلومات مسجلة على 2-1

ت نفسهرية في الوق. تكون سمعية أو بص
أو غير مضبوطة أي غير مخولة ضمن بند  4/2/3البند رقم بمتطلبات  المخولة

يةفة القياسودة . المواصام الجائق نظون وثا أن تكبوطة إمائق المضوالوث
ودة، الجات، راءاتاNجادية ،التعليمائق اNرشج>ت والوثالس

التي تصدر غالباً عن مؤسسات تنظيمية) الخارجية(المرجعية 
مع بداية تأسيس نظام إدارة الجودة في الوكالة  3-1
  .بعد مراجعة اNدارة السنوية  3-2
 .بعد تقييم نظام إدارة الجودة الدوري  3-3

 .رئيس قسم توكيد الجودة  4-1

 

م 5-1د رقي البنواردة فودة الام الجية لنظائق اFساسى الوثراء علذا اNجق ھيطب
ISO 9001من المواصفة الدولية  )4-2-1( 

يطبق أيضاً على الوثائق المرجعية الخارجية سواءً من  5-2
  .أو الجھات المستفيدة 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

وثائق نظام  فإن 0422GD003 وفقاً للوثيقة رقم 6-1
  :الجودة تشتمل على

 .دليل نظام الجودة -1
 .تعليمات العمل -2
اذج -3ادية ، النمائق اNرشج>ت والوثالس
خطط ، خطط الجودة، المخططات، المواصفات(

  ).والمعايير الھندسية، التصميم والتطوير

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
  

 

 

 اNجراءاسم 
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP002 رقم اNجراء

  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار
   3- 2-4  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

ي دي>ت فبط التعض
ك ة تلتم دراسي

  قسمرئيس 
  توكيد الجودة 

بناءً على التعدي>ت في مختلف مراحل المشروع 
والمعلومات الراجعة من جھاز اNشراف والجھات 
 (
إجراء مراجعة 
على وثائق نظام الجودة المشار إليه أع>ه ك>ً على 
ة ون م>ئمؤولياته لتكه ومسب تخصصحس

  رئيس قسم
 توكيد الجودة 

 

يقوم رئيس قسم توكيد الجودة بالتحقق من استكمال 
 

وكيل الجامعة 
  للمشاريع

ع اة وتوزية والملغدارات القديمحب اNصتم سي
ب ا لتجنادق عليھة المصدارات الحديثاNص

  رئيس قسم
 توكيد الجودة 

0422QF008 

  رئيس قسم فھرسة الوثائق المصادق عليھا وأرشفتھا للمحافظة 
 توكيد الجودة

0422QF008 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء  التحقق من ضبط الوثائق والمعلومات

تاريخ اNصدار 1.33
  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

ائج  6-2ى نتاءً علةبني  مراجعدي>ت فبط التعض
م راء رقك  0422QP013اNجة تلتم دراسي

 .التعدي>ت مع مخرجات الجودة

بناءً على التعدي>ت في مختلف مراحل المشروع  6-3
والمعلومات الراجعة من جھاز اNشراف والجھات 

) المرحلة حسب(تقوم إدارات الوكالة ، المستفيدة 
إجراء مراجعة بتطوير مراحل التصميم وعليه يتم 

على وثائق نظام الجودة المشار إليه أع>ه ك>ً على 
ة ون م>ئمؤولياته لتكه ومسب تخصصحس

  .8حتياجات العمل ومتطلبات نظام الجودة

يقوم رئيس قسم توكيد الجودة بالتحقق من استكمال  6-4
 ئق نظام الجودةلوثا المراجعة والتعديل والتطوير

 .واعتمادھا

ع  6-5اة وتوزية والملغدارات القديمحب اNصتم سي
ب ا لتجنادق عليھة المصدارات الحديثاNص

  .ا8ستخدام الغير مقصود لtصدارات الملغاة 

فھرسة الوثائق المصادق عليھا وأرشفتھا للمحافظة  6-6
  .عليھا وتسھيل الوصول لھا عند الحاجة

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
  

 

 

 اNجراءاسم 

  رقم اNصدار
  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP002 رقم اNجراء

  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار
   3- 2-4  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

دودة ة محائق المرجعيبط الوثة ضث أن درجحي
ا أو ة تطويرھبط عملية ضن للوكالث 8 يمكحي
مراجعتھا أو إصدارھا أو تعديلھا فإنه يمكن للوكالة 

  رئيس قسم 
 توكيد الجودة

0422QF009 

 
 
تخدام ن اسم
ة دارات القديمحب اNصس
ع لوب يمنا بأساة وتمييزھدارات الملغأو اNص

 فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF006 
0422QF007 

 041AF003 موظف اFرشيف  

  .سج>ت الوثائق المرجعية ووثائق نظام الجودة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء  التحقق من ضبط الوثائق والمعلومات

تاريخ اNصدار 1.33
  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

دودة  6-7ة محائق المرجعيبط الوثة ضث أن درجحي
ا أو ة تطويرھبط عملية ضن للوكالث 8 يمكحي
مراجعتھا أو إصدارھا أو تعديلھا فإنه يمكن للوكالة 

  .أن تقوم بضبط عملية استخدامھا

م  6-8راء رقاً لtجتم 0422QP001وفقن يق م التحق
ائق بط الوثة ضة و(المرجعيةالداخلي )الخارجي

ودةام الجائق نظد  ووثتخدام والتأكن اسم
ة و دارات الحديثة اNصدارات القديمحب اNصس

ع لوب يمنا بأساة وتمييزھدارات الملغأو اNص
  .استخدامھا بشكل غير مقصود

  .1/ 3/1التعدي>ت في الملف رقم  سج>تيتم حفظ  6-9

سج>ت الوثائق المرجعية ووثائق نظام الجودة  7-1
  .قوائم حصر اFنظمة المعدلة  7-2

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
  

 

 

 اسم اNجراء

  رقم اNصدار
  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP002  0422 رقم الوثيقةGD003  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

  وثائق نظام الجودة
 )وثائق داخلية

  

 وثائق أساسية

  

  .دليــــل الجــــــودة* 
  .اNجراءات الموثقة* 
  .تعليمــــات العمــل* 
  .النماذج* 

 

 الوثائق اNرشادية

  .خطط التفتيش وا8ختبارات، خطط الجودة
  .خطط التصميم والتطوير

ميم ائق التصات(وثفات، المخطط، المواص
ميمايير التصابية ، معل الحسالتحالي

  ).واNنشائية وجداول الكميات 
 .وثائق الشراء

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية 

0422QP002 رقم اNجراء ضبط الوثائق والمعلوماتالتحقق من 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

  

 ضبط الوثائق والمعلومات

وثائق نظام الجودة
وثائق داخلية(

  وثائق مرجعية
 )وثائق خارجية(

القياسية المواصفات * 
  .الوطنية والدولية

 .كتيبـــات التشغيــــل* 
 وثائق مشتقة

 سج>ت وتقارير الجودة

خطط الجودة* 
خطط التصميم والتطوير* 
ميم * ائق التصوث

ميمايير التصمع
واNنشائية وجداول الكميات 

وثائق الشراء* 

يشج>ت التفتـة اNدارة، سـ>ت مراجعـ، سجـ
دميم، سج>ت مراجعة العق، سج>ت مراجعة التص

دي>ت بط التعج>ت ضة و سدم المطابقج>ت عس
م ادية رقة اNرشي الوثيقح فب الموضحس

0422GD004.  
ة دم المطابقا8ت عـر حـق ، تقاريــارير التدقيتق

ارات وـر ا8ختبص  تقاريــارير فحتق
 .اNجراءات التصحيحية

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

التحقق من  اسم الوثيقة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

يش*  ج>ت التفتس
دسج>ت مراجعة العق

دي>ت بط التعج>ت ضة و سدم المطابقج>ت عس
م ادية رقة اNرشي الوثيقح فب الموضحس

0422GD004
ة * دم المطابقا8ت عـر حتقاريــ

ـيارات و، الداخلــر ا8ختبتقاريــ
اNجراءات التصحيحية



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  والجودةإدارة التطوير   الوحدة

0422QP002   0422  جدول التدفقرقمFT002  

    موظف اFرشيف

    

 سليمان بن محمد الشبل
 

  بن عبد الله المسيند

  حفظ
 الوثائق 

 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

112 

  جدول تدفق  

الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP002  رقم ا"جراء  ضبط الوثائق والمعلوماتالتحقق من 

  فريق التدقيق  وكيل الجامعة للمشاريع  رئيس قسم توكيد الجودة

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

بن عبد الله المسيندمساعد / الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

حصر جميع الوثائق 
المتداولة والتعدي>ت 

التحقق من ضبط 
 الوثائق

 

اعتماد الوثائق 
 الجديدة

 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

التحقق من   اسم ا"جراء

رئيس قسم توكيد الجودة

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

حصر جميع الوثائق 
المتداولة والتعدي>ت 

 المضافة

تطوير وثائق 
 النظام

 

سحب ا"صدارات 
القديمة وتوزيع 

 الحديثة
 

  فھرسة الوثائق

دراسة ومراجعة 
 التعدي>ت

 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP002  0422  رقم الخريطةFC002  

 بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 ضبط الوثائق الجديدة

 تطوير الوثائق الجديدة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 خريطة تدفق 

0422QP002 رقم اNجراء ضبط الوثائق والمعلوماتالتحقق من 

بن محمد الشبلسليمان / المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 ضبط وثائق نظام الجودة

ضبط الوثائق الجديدة ضبط الوثائق المتداولة

تطوير الوثائق الجديدة المتداولة تعديل الوثائق

 مراجعة الوثائق 

مصادقة رئيس قسم توكيد 
 الجودة على الوثائق

 إصدار الوثائق 

 فھرسة الوثائق وأرشفتھا

 توزيع الوثائق 

  سحب الوثائق الملغاة 
 أو الغير صحيحة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

التحقق من  اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP003 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   4-2-4  بندالرقم 

  .جمعھا وتمييزھا وفھرستھا وأرشفتھا واسترجاعھا وتسھيل الوصول إليھا 
 .تجنب تكرارھا وتحديد مدد حفظھا والتخلص منھا وإت>فھا 

ائج ذة أو النتطة المنفى اFنشوعياً علي>ً موضدِم دلة تقن وثيقارة عجل عبالس
. ويقدم أيضاً دلي>ً على مدى تلبية متطلبات الجودة وفاعلية نظام الجودة

هبطه وحفظه وضد تعبئتج>ً بعوذج سبح النمي ، ويصة فج>ت متداولوأي س
 .الوكالة لم يتم تحديدھا في اNجراءات لم تعد سج>ت جودة 

 .المجدولة لمتابعة حا8ت عدم المطابقة واFعمال التصحيحية 

يتم تطبيق ھذا اNجراء على جميع إجراءات الجودة المشار لھا في الوثيقة رقم     

 المستخدمالنموذج  المسؤول
  
ات ة بمتطلبزام الوكالدى التار مNظھ

ة زام إدارات الوكالدى التار مNظھ

لتقديم دلي>ً عملياً للجھات المانحة لشھادة 
ق زام الوكالة بتطبيمدى الت

ة داخلي ومراجعدقيق الة التق فاعليلتحقي

  رئيس قسم 
  توكيد الجودة

  

ارير أو كل تقى شون علا تكاً مج>ت غالبالس
ب حس
م ادية رقة اNرشي الوثيقيح فالتوض
ولكن مھما كان نوع السجل فإنه 
ا وم
ل د أن يحمث 8به حيواردة فيات الوع المعلومن
ر والتاريخ فإن 

  رئيس قسم 
 توكيد الجودة

  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

114 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراقبة سج>ت الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

جمعھا وتمييزھا وفھرستھا وأرشفتھا واسترجاعھا وتسھيل الوصول إليھا  1-1
تجنب تكرارھا وتحديد مدد حفظھا والتخلص منھا وإت>فھا  1-2
ائج  2-1ذة أو النتطة المنفى اFنشوعياً علي>ً موضدِم دلة تقن وثيقارة عجل عبالس

ويقدم أيضاً دلي>ً على مدى تلبية متطلبات الجودة وفاعلية نظام الجودة، المتحققة
هبطه وحفظه وضد تعبئتج>ً بعوذج سبح النمويص

الوكالة لم يتم تحديدھا في اNجراءات لم تعد سج>ت جودة 
  .خ>ل فترات التدقيق الداخلي  3-1
المجدولة لمتابعة حا8ت عدم المطابقة واFعمال التصحيحية خ>ل الفترات  3-2
 .رئيس قسم توكيد الجودة  4-1

 
يتم تطبيق ھذا اNجراء على جميع إجراءات الجودة المشار لھا في الوثيقة رقم      5-1

0422GD004 .  
 خطوات تنفيذ ا�جراء

  :ة سج>ت الجودة ل�سباب التاليةمراقبتبرز أھمية  6-1
ات  6-1-1ة بمتطلبزام الوكالدى التار مNظھ

  .الجھات المستفيدة 
ة  6-1-2زام إدارات الوكالدى التار مNظھ

  .بمتطلبات المشروع 
لتقديم دلي>ً عملياً للجھات المانحة لشھادة  6-1-3

ق  ىالمطابقة علزام الوكالة بتطبيمدى الت
  .عناصر المواصفة القياسية الدولية 

ة  6-1-4داخلي ومراجعدقيق الة التق فاعليلتحقي
  .اNدارة لنظام الجودة

ارير أو  6-2كل تقى شون علا تكاً مج>ت غالبالس
داولاذج أو جات أو نمر أو اجتماعب  محاضحس

م ادية رقة اNرشي الوثيقيح فالتوض
0422GD004  هولكن مھما كان نوع السجل فإن

وا ھد من تحديث يمكزه بحين تمييد ما ، 8 بوم
ل د أن يحمث 8به حيواردة فيات الوع المعلومن

ر والتاريخ فإن ورقم اNصدا، اسماً ورقماً يميزه 
 .ھوية مستقلة ويعد سج>ً للجودة ك>ً منھما يعطي

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP003 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   4-2-4  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

يتم تمييز الوثيقة بعنوانھا وبرقمھا حسب المتبع في 
 (
ص يخص
ب وية  اNدارة حسز عضا برمزء اFول منھالج
رقيم ي تف
زء لج
ي يح فب التوضة حسوع الوثيقز لناني يرمالث

ة وثيق
ث زء الثالا الجأم
مخصص لرقم مسلسل للوثيقة على مستوى رمز 

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

مان ة ضية Fنظمات اFساسى المتطلباءً علبن
السج>ت في 
ج>ت د السرف وأعذي أشم الاNدارة أو القس
لتكون في متناول المدقق الداخلي والجھات المانحة 
لشھادة المطابقة واNجابة على استفسارات الجھة 
ق ن تطبيم
واسترجاع 
الحواسيب مع 

  موظف السج>ت

يجب على كل إدارة معنية بسج>ت الجودة أن تقوم 
بفھرسة سج>ت الجودة التي لديھا ضمن قوائم 
تصنيف أو ضمن قواعد البيانات في الحاسب ا�لي 
  

  0422QF010 موظف السج>ت

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

115 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراقبة سج>ت الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

يتم تمييز الوثيقة بعنوانھا وبرقمھا حسب المتبع في  6-3
م دول رقيح بالجب التوضائق حسرقيم الوث) 1(ت

زاءة أجن ث>ثف مرقم مؤلذا الص ، وھيخص
ب وية  اNدارة حسز عضا برمزء اFول منھالج

م دول رقذكور بالجيح المرقيم ) 2(التوضي تف
ائق ة  ,الوثأ الوثيقى منشة علا ا، للد8لزء أملج

ي يح فب التوضة حسوع الوثيقز لناني يرمالث
 TP،إجراء جودة  QP( مثال ) 3(الجدول رقم 

ي راء فنراء إداري AP، إجة  GD، إجوثيق
ادية دفق  FC،إرشة تث ) خريطزء الثالا الجأم

مخصص لرقم مسلسل للوثيقة على مستوى رمز 
  . عضوية اNدارة 

مان  6-4ة ضية Fنظمات اFساسى المتطلباءً علبن
السج>ت في نسخ من الجودة فيجب ترتيب وحفظ 

ج>ت د السرف وأعذي أشم الاNدارة أو القس
لتكون في متناول المدقق الداخلي والجھات المانحة 
لشھادة المطابقة واNجابة على استفسارات الجھة 

قد التحقا عنتفيدة أو اNدارة العليق  المسن تطبيم
واسترجاع  ظـــم حفــم يتـا لـــه مـــاعليتــالنظام وف

الحواسيب مع  سج>ت إلكترونياً من خ>ل شبكة ال
  .في الملفاتأھمية ا8حتفاظ بسج>ت ورقية 

يجب على كل إدارة معنية بسج>ت الجودة أن تقوم  6-5
بفھرسة سج>ت الجودة التي لديھا ضمن قوائم 
تصنيف أو ضمن قواعد البيانات في الحاسب ا�لي 

  .حتفاظ بھاأعدادھا وأماكن حفظھا ومدة ا8 دمحد، 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP003 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   4-2-4  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

ى ج>ت علظ السحف
ضوء نظام التصنيف المحدد ونظام الوثائق وإدارة 
ل دلي
ا ول إليھترجاعھا والوصن اسث يمكودة بحيالج
بسھولة تامة عند التدقيق الداخلي ومراجعة اNدارة 

  موظف السج>ت

زين روط التخي شى اNدارة أن تراعب عليج
ا�منة للحفاظ على السج>ت من التلف أو السرقة 
أو الحريق وإذا كانت نسخ الكترونية فيجب أن يتم 
تم ة ويراص مرنى أقة علخ احتياطيل نسعم
ا8حتفاظ بھا في أماكن آمنة وكذلك معالجة مشاكل 

  مدير إدارة
 Nداريةالشؤون ا 

 

فة ام اFرشن نظودة مج>ت الجى سول إلللوص
ول ھولة الوصين سا بوازن من التوع ميتطلب ن
تم ب أن يذا يتطلا وھمان أمنھج>ت وضى السإل
ه ج>ت ولديظ السن حفؤول عخص مسد شتحدي

  مدير إدارة 
 الشؤون اNدارية

 

ة ددة بالوثيقج>ت المحات السة عمليمراجع
   رئيس فريق التدقيق

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراقبة سج>ت الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

رة  6-6نص الفقاً لتم ) 4-6(وفقى يج>ت علظ السحف
ضوء نظام التصنيف المحدد ونظام الوثائق وإدارة 

يه فار إليات المشي الملفع فاب الرابل  البدلي
ا ول إليھترجاعھا والوصن اسث يمكودة بحيالج
بسھولة تامة عند التدقيق الداخلي ومراجعة اNدارة 

  .أو من قبل الجھة المانحة لشھادة المطابقة 

زين  6-7روط التخي شى اNدارة أن تراعب عليج
ا�منة للحفاظ على السج>ت من التلف أو السرقة 
أو الحريق وإذا كانت نسخ الكترونية فيجب أن يتم 
تم ة ويراص مرنى أقة علخ احتياطيل نسعم
ا8حتفاظ بھا في أماكن آمنة وكذلك معالجة مشاكل 

  . الفيروسات أو ا8ختراق

فة  6-8ام اFرشن نظودة مج>ت الجى سول إلللوص
ول ھولة الوصين سا بوازن من التوع ميتطلب ن
تم ب أن يذا يتطلا وھمان أمنھج>ت وضى السإل
ه ج>ت ولديظ السن حفؤول عخص مسد شتحدي

  .كلمة المرور للحفظ ا8لكتروني 

ة  6-9ددة بالوثيقج>ت المحات السة عمليمراجع
  . 0422GD004اNرشادية رقم 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP003 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   4-2-4  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

وات ب الخطج>ت حسبط السن ضق مالتحق
 رئيس فريق التدقيق

0422QF002 
0422QF003 
0422QF004 

ة ي الوثيقددة فة المحج>ت المطلوبر السحص
 0422QF007  فريق التدقيق

المطابقة وتقرير التدقيق 
  فريق التدقيق

0422QF005 
0422QF006 

ودة ات الجدة بيانديث قاعارير وتحع التقتوزي
حسب تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 

  رئيس 
 فريق التدقيق

0422QF007 

ووثائق التحقق 
 041AF003 موظف السج>ت        

 سليمان بن محمد الشبل
 

  الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراقبة سج>ت الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

وات  6-10ب الخطج>ت حسبط السن ضق مالتحق
  .  0422QP001الواردة في اNجراء رقم 

ة  6-11ي الوثيقددة فة المحج>ت المطلوبر السحص
  . 0422GD004اNرشادية رقم 

المطابقة وتقرير التدقيق إعداد تقارير حا8ت عدم  6-12
  . الداخلي

ودة  6-13ات الجدة بيانديث قاعارير وتحع التقتوزي
حسب تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 

  .الداخلي 

ووثائق التحقق يتم حفظ فھرس سج>ت الجودة  14 -6
في الملم  فف و 2/15/ 3: رقم  المل        :رق

3 /2/16.  

  .اNصدارات المحدثة  7-1
  .قوائم حصر اFنظمة المعدلة  7-2
 .قائمة سج>ت الجودة  7-3

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

الله المسيندمساعد بن عبد / الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

 اNجراءاسم 
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

  



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP003 0422 رقم الوثيقةGD004  

  .سج>ت خاصة باFعمال واFنشطة الرئيسية بالوكالة 

ى ادقة علج>ت المصس

اولينيم المق ت تقي
ورديناريين والم-7( وا8ستش

وائم سج>ت طلبات الشراء وق

ات ات الجھج>ت طلبس

ات ھ

  .سج>ت مراقبة العمليات *
خاص *وائم باFشج>ت قس

  .المؤھلين 
  .سج>ت اختبارات الخرسانة*
  .سج>ت المواد الموردة * 
  .لموردةسج>ت تفتيش المواد ا*
 ).3-8(سج>ت عدم المطابقة *
دم *ا8ت عج>ت حوائم سق

  ) .3-8(المطابقة 

  سج>ت خاصة بالعاملين

  
2(، 

طلبات 
ل ذكرات تحويم
ا8ت ص حج>ت فحس
ال ارير اFعمتق

-3(  
-2( 

وائم ق
دم ا8ت عارير حتق

-2( 
زة دقيق المنجال التم
ا8ت ارير حة تقسج>ت متابع

ات * د متطلبج>ت تحديس
ى ة علة للمحافظوارد ال>زمالم

  ) .2-2-5(نظام الجودة 
ة اNدارة     * ج>ت مراجعس
)5-6-1. (  

  .سج>ت تدريب العاملين* 
ة   * دورات التدريبيج>ت الس
)6-2-2. (  

  .تقييم العاملين سج>ت* 
  .سج>ت المستحقين للترقية* 
  .سج>ت برنامج الوظائف  *
>وة * تحقين للعج>ت المسس

  .اNضافية 
  .سج>ت اNجازات * 
  .سج>ت الدوام *

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 وثيقة إرشادية 

0422QP003 رقم اNجراء سج>ت الجودة 

سج>ت خاصة باFعمال واFنشطة الرئيسية بالوكالة 

ات ى متطلبدي>ت علج>ت التعس

د ة العقج>ت مراجع). 2-7(س
ميم دخ>ت التصة ممراجع

ق ). *ج>ت التحقس
ي ميم تلبات التصن أن مخرجم

  ).5-3-7(متطلبات مدخ>ت التصميم 
  ). 4-3-7(سج>ت مراجعة التصميم 

ي ميمية فرات التصج>ت التغيس
3-7.(  

ى * ادقة علج>ت المصس
  ، )6-3-7(التصميم 

ج>*اولينسيم المقت تقي
ورديناريين والموا8ستش

4-1.(   
*سج>ت طلبات الشراء وق

  ).2-4-7(طلبات الشراء 
ات *ات الجھج>ت طلبس

   .المستفيدة
كاوى الج*ج>ت شات سھ

  .المستفيدة

سج>ت خاصة 
  

  سج>ت خاصة بالجودة

سج>ت التمييز والتتبع      

-2-4(سج>ت الجودة 

اليب ة باFسقائم
 (.  

ة ج>ت الخاصالس
اليب تخدام اFسباس

. (  

  قوائم توزيع دليل الجودة واNجراءات *
2-4(قوائم الوثائق المضبوطة  * )4-2(
طلبات  * )2-4(مذكرات تعديل الوثائق  *

ائق ديل الوثل  * )2-4(تعذكرات تحويم
ائق ا8ت  * )2-4(الوثص حج>ت فحس

ة دم المطابقال  * )2-5-8(عارير اFعمتق
ة حيحية والوقائي-5-8، 2-5-8(التص

داخلي  *دقيق الال التداول أعم-2-8(ج
دقيق  *ط التوائم  *) 2-2-8، 1-7(خطق

ص دم  * )2-2-8(الفحا8ت عارير حتق
-2-8(تقارير التدقيق  * )3-8(المطابقة 

ارير أع *ج>ت تقزة سدقيق المنجال التم
ا8ت  * )8-2-2(ارير حة تقسج>ت متابع

  ) .3-8(عدم المطابقة 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

 

سج>ت الجودة  اسم الوثيقة

ات *ى متطلبدي>ت علج>ت التعس
  .العقد

د *ة العقج>ت مراجعس
ج>ت *ميم سدخ>ت التصة ممراجع

ا ). *2-3-7(وقبولھ
ي ميم تلبات التصن أن مخرجم

متطلبات مدخ>ت التصميم 
سج>ت مراجعة التصميم *
ي *ميمية فرات التصج>ت التغيس

3-7(مرحلة التنفيذ 

سج>ت خاصة 
بالمعلومات

سج>ت التمييز والتتبع      * 
)7-5-3. (  

سج>ت الجودة * 
2(  
اليب * ة باFسقائم

) 4-8(اNحصائية 
ة * ج>ت الخاصالس

اليب تخدام اFسباس
) .4-8(اNحصائية 

  
  
  
  
  
  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
الجامعة للمشاريع وكيل



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة

0422QP003   0422  جدول التدفقرقمFT003  

    

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP003  رقم ا"جراء  مراقبة سج(ت الجودة

  السج(ت موظف   فريق التدقيق  فريق التدقيق

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

إعداد تقارير حا8ت 
عدم المطابقة 

وتقرير التدقيق 
 الداخلي

حفظ وثائق 
 وسج>ت الجودة

متابعة حا8ت عدم 
المطابقة وفق 
اNجراء رقم 

0422QP016 

حصر السج>ت 
 المطلوبة

السج>ت المطلوبة وفق 

   

توزيع التقارير 
على الجھات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

مراقبة سج(ت الجودة  اسم ا"جراء

فريق التدقيقرئيس 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

مراجعة عمليات 
 السج>ت

 

التحقق من تنفيذ 
السج>ت المطلوبة وفق 

اNجراء رقم 

0422QP001 

توزيع التقارير 
على الجھات 

 المعنية

تحديث قاعدة 
  الجودةبيانات 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP003 0422  رقم الخريطةFC003 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

، محاضر اجتماع، تقارير
جداول على وسائط ، نماذج

 ورقية أو الكترونية

 رقم السجل

الوثائق تطبيق نظام تصنيف 
 وإدارة الملفات

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 خريطة تدفق

0422QP003 رقم اNجراء مراقبة سج>ت الجودة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 أھمية مراقبة السج>ت

 دراسة وتحليل البيانات

 تمييز السج>ت اسم السجل

 حفظ السج>ت المسؤولية عن النظام

 فھرسة السج>ت

 استرجاع السج>ت

 إعداد السجل وتصديقه
 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

مراقبة سج>ت الجودة اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

أھمية مراقبة السج>ت

اسم السجل

المسؤولية عن النظام



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP004 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  6-5  بندالرقم 

  .لتحديد ما إذا كان نظام الجودة يحقق أھداف وسياسات الجودة 
ر ديل أو تغييى تعة إلد الحاجن وتحديرص التحسيم فائق تقيي وثام فإدارة نظ

 .الجودة بما يت>ءم مع سياسة وأھداف الجودة 
مراجعة نظام إدارة الجودة ھو اجتماع سنوي يتم بمشاركة جميع القيادات العليا في 

ان ا إذا كق مودة للتحقام الجة نظة لمراجعداف الوكالة أھق بفاعليام يحقالنظ

يتم تنفيذ ھذا اNجراء على فترات محددة حسب متطلبات العمل على أن 8 تتجاوز 

يطبق ھذا اNجراء على جميع مخرجات نظام إدارة الجودة المشار لھا في الوثيقة 
  .سج>ت اFعمال الرئيسية بالوكالة 

 النموذج المستخدم المسؤول

التنسيق مع رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة بعمل 
التجھيزات والترتيبات ال>زمة قبل انعقاد اجتماع 
رض ل وعع وتحلية لجمدة كافياNدارة بم
المعلومات والبيانات ال>زمة للمراجعة الموضحة 
م ة رقوالوثيق

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة

رقم اNجراء مراجعة اNدارة لنظام الجودة 
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

لتحديد ما إذا كان نظام الجودة يحقق أھداف وسياسات الجودة  1-1
ر  1-2ديل أو تغييى تعة إلد الحاجن وتحديرص التحسيم فتقي

الجودة بما يت>ءم مع سياسة وأھداف الجودة 
مراجعة نظام إدارة الجودة ھو اجتماع سنوي يتم بمشاركة جميع القيادات العليا في  2-1

ان ا إذا كق مودة للتحقام الجة نظة لمراجعالوكال
  .وسياسات الجودة 

يتم تنفيذ ھذا اNجراء على فترات محددة حسب متطلبات العمل على أن 8 تتجاوز  3-1
 .شھر ) 12(الفترة 

 .رئيس قسم توكيد الجودة  4-1

 
يطبق ھذا اNجراء على جميع مخرجات نظام إدارة الجودة المشار لھا في الوثيقة  5-1

سج>ت اFعمال الرئيسية بالوكالة  0422GD004رقم 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

التنسيق مع رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة بعمل  6-1
التجھيزات والترتيبات ال>زمة قبل انعقاد اجتماع 
رض ل وعع وتحلية لجمدة كافياNدارة بم
المعلومات والبيانات ال>زمة للمراجعة الموضحة 

م ة رقي الوثيقم  0422GD004فة رقوالوثيق
0422GD005  على أن تشمل السج>ت التالية:  

 .سج>ت التدقيق الداخلي  -1
 .سج>ت عدم المطابقة  -2
 .تقارير حا8ت عدم المطابقة -3
 .تقارير اFعمال التصحيحية والوقائية  -4
 .سج>ت مراجعة اNدارة السابقة  -5
 .سج>ت مراجعة عمليات التصميم -6
 سج>ت شكاوى الجھات المستفيدة -7
 .خطط التطوير  -8
 .سج>ت مؤشرات اFداء -9
 .سج>ت التدريب  -10
  .لترقيات سج>ت ا -11

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP004 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  6-5  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

ور ودة بحضي الجيري لمھندساع تحضد اجتمعق
داد اعده Nعودة ومسالج

  مدير إدارة 
 الجودةو التطوير

0422QF011 

ي ا فب بحثھي يجيع التة بالمواضداد قائمإع
داخلھا ة تا وع>قب أھميتھة حساع مرتبا8جتم
تمر ان أن يسه باNمكم أنع العلاع مدة ا8جتموم

  رئيس قسم 
  توكيد الجودة

تحديد 
ع ه لجميتم تبليغاع ويب ل>جتمد المناسالموع
ة دات الوكالاعدة وإدارات ووحا8ت المسالوك
دة 8 اع بماد ا8جتماريخ انعقل تجل قباب مسبكت

  مدير إدارة 
  الجودةو التطوير

ات ى المخرجة اNدارة علز مراجعب أن تركيج

ة ودة لتلبيام الجى نظرورية علدي>ت الضالتع

ھادة ى شول علة للحصة الوكالجاھزي

  مدير إدارة 
  التطوير والجودة

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراجعة اNدارة لنظام الجودة 
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

ور  6-2ودة بحضي الجيري لمھندساع تحضد اجتمعق
ويردير إدارة التطداد و ماعده Nعودة ومسالج

 .اNدارة أجندة اجتماع مراجعة 

ي  6-3ا فب بحثھي يجيع التة بالمواضداد قائمإع
داخلھا ة تا وع>قب أھميتھة حساع مرتبا8جتم
تمر ان أن يسه باNمكم أنع العلاع مدة ا8جتموم

  . ا8جتماع لعدة أيام 

تحديد الجامعة للمشاريع لمع سعادة وكيل التنسيق  6-4
ع ه لجميتم تبليغاع ويب ل>جتمد المناسالموع
ة دات الوكالاعدة وإدارات ووحا8ت المسالوك
دة 8 اع بماد ا8جتماريخ انعقل تجل قباب مسبكت

  .تقل عن خمسة عشر يوماً 

ات  6-5ى المخرجة اNدارة علز مراجعب أن تركيج
  :التالية 

  .التحقق من تطبيق نظام الجودة كما ينبغي  6-5-1
  .ة برنامج التدقيق الداخليفاعلي 6-5-2
  .مدى تحقيق رضاء الجھات المستفيدة  6-5-3
  .مدى التزام الوكالة بسياسة الجودة  6-5-4
ة  6-5-5ودة لتلبيام الجى نظرورية علدي>ت الضالتع

  .حاجات الوكالة المتغيرة 
دى 6-5-6ھادة  مى شول علة للحصة الوكالجاھزي

  ) .اFيزو(المطابقة 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP004 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  6-5  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

التي تم مراجعتھا والنتائج 
واريخ د التة وتحديذة والمقترحرارات المتخوالق
التي يجب عندھا إنھاء اFعمال المقترحة والتقييم 

  رئيس قسم
 توكيد الجودة 

0422QF010 

مينه ة اNدارة وتضاع مراجعر 8جتمداد محضإع
جميع المعلومات المشار لھا في الفقرة السابقة مع 
توقيع جميع المشاركين في ا8جتماع وتحديد موعد 

  رئيس قسم 
 توكيد الجودة

0422QF012 

 
 041AF003 موظف اFرشيف 

  .برنامج المراجعات الداخلية وبرنامج تصحيح حا8ت عدم المطابقة

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراجعة اNدارة لنظام الجودة 
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

التي تم مراجعتھا والنتائج  العناصرسج>ت  ضبط 6-6
واريخ د التة وتحديذة والمقترحرارات المتخوالق
التي يجب عندھا إنھاء اFعمال المقترحة والتقييم 

  .العام لنظام الجودة والتحسينات المطلوبة 

مينه  6-7ة اNدارة وتضاع مراجعر 8جتمداد محضإع
جميع المعلومات المشار لھا في الفقرة السابقة مع 
توقيع جميع المشاركين في ا8جتماع وتحديد موعد 

  . ا8جتماع ال>حق 

م 6-8ف رقي الملاع فات ا8جتمظ مخرجتم حف :ي
 :وأصل محضر اNجتماع في الملف رقم 3/2/18
3/2/27-1 .  

  .  تقارير عدم المطابقة الغير مغلقة 7-1
  .سجل مؤشرات اFداء  7-2
برنامج المراجعات الداخلية وبرنامج تصحيح حا8ت عدم المطابقة 7-3
 .محضر اNجتماع والتوصيات النھائية  7-4

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  

  المرفقات 7

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP004 0422 رقم الوثيقةGD005 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

الوكـالــة خطــط تطويـــر 
، خطــط التصميـم، 

، تخطيــط نظـام الجودة
، خطط تحقيق الخــدمـة

خطــط ، خطــط التدفــق
المتـابعــة وخطــط ضبط 

 .الوثائق 

سجــ>ت 
سج>ت 
سج>ت مخرجات 
سج>ت 
سج>ت نقص 
حا8ت عدم المطابقة وسج>ت المراجعة 

طلبات 
تعدي>ت على 
 نظام الجودة

تقارير التدقيق 
 الداخلي

مقترحات 
 تصحيحية

تحديث الدليل 
 المعرفي

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية

0422QP004 رقم اNجراء وثائق مراجعة اNدارة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

سجــ>ت ، سج>ت التدقيق الداخلي*  
سج>ت ، تقارير أعمال التدقيق المنجزة

سج>ت مخرجات ، مدخ>ت التصميم
سج>ت ، سج>ت عدم المطابقة، التصميم

سج>ت نقص ، التغييرات التصميمية
حا8ت عدم المطابقة وسج>ت المراجعة 

  .السابقة 
 

  .سج>ت التدريب
  .سج>ت الترقيات
  .سج>ت الدورات

سجـــ>ت تأھيـل وتقييـم 

  .سج>ت التجھيزات
ســجـــ>ت الـخـدمـــات 

 .سج>ت بيئة العمل

جمع المعلومات 
 وتحليلھا وعرضھا

  أھداف
 الجـــــــــودة

  اجتماع
 مراجعة اNدارة السنوي

  خطط تحسيــن
 الجــــــودة

سج>ت مراجعة 
 اNدارة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

وثائق مراجعة اNدارة اسم الوثيقة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

سج>ت التدريب* 
سج>ت الترقيات* 
سج>ت الدورات* 
سجـــ>ت تأھيـل وتقييـم * 

  .العاملين
سج>ت التجھيزات* 
ســجـــ>ت الـخـدمـــات * 

  .المساعدة
سج>ت بيئة العمل* 

تقارير 
اNجراءات 
 التصحيحية

تقارير 
اNجراءات 

 الوقائية

الجـــــــــودة

خطط تحسيــن
الجــــــودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة  

0422QP  0422  رقم جدول التدفقFT004  

    

     

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

125 

  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

22QP004  رقم ا"جراء  مراجعة ا"دارة لنظام الجودة

رئيس قسم توكيد 
  الجودة

    ا;رشيف موظف

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

جمع وتحليل 
 المعلومات

إعداد أجندة 
 ا6جتماع

  حفظ 
محضر 
 ا6جتماع

إشعار جميع 
المشاركين 

با6جتماع بموعد 
  ا6جتماع

 

إعداد محضر 
اجتماع مراجعة 

  ا"دارة
 

  ضبط 
 السج>ت

 

  توزيع 
  المحضر

 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

مراجعة ا"دارة لنظام الجودة  اسم ا"جراء

مدير إدارة التطوير 
  والجودة

  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

مراجعة واعتماد 
  أجندة ا6جتماع

 

عقد اجتماع 
  تحضيري

 

التنسيق مع 
الوكيل وتحديد 
موعد ومدة 

 ا6جتماع

عقد ا6جتماع 
في الموعد 

 المحدد



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP004 0422  رقم الخريطةFC004 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

8 

  التنسيق مع قسم ضبط
 ومراقبة الجودة

 نعم

ھل 
المعلومات 
 ضرورية

قـرارات 
 التحسيـــــن

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 خريطة تدفق 

0422QP004 اNجراء رقم لنظام الجودة مراجعة اNدارة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 نعم

جمع وتحليل وعرض 
 المعلومات

ھل 
المعلومات 

 كافية

8 

  أھداف ا8جتماع
  .التحقق من تطبيق نظام الجودة كما ينبغي

  .فاعلية برنامج التدقيق الداخلي
  .مدى تحقيق رضاء الجھات المستفيدة

  .مدى التزام الوكالة بسياسة الجودة
  .التعديVت الضرورية على نظام الجودة

 .مدى جاھزية الوكالة للحصول على اTيزو 

  إعـــــداد أجنــــدة
 ا8جتمــاع

 ا8جتماعتحديد موعد ومدة 

محضر ا8جتماع 
 المـــوثـــق

 سج>ت مراجعة اNدارة

  موعد ا8جتماع ال>حق

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

مراجعة اNدارة  اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

أھداف ا8جتماع
التحقق من تطبيق نظام الجودة كما ينبغي - 1
فاعلية برنامج التدقيق الداخلي - 2
مدى تحقيق رضاء الجھات المستفيدة - 3
مدى التزام الوكالة بسياسة الجودة - 4
التعديVت الضرورية على نظام الجودة - 5
مدى جاھزية الوكالة للحصول على اTيزو  - 6

محضر ا8جتماع 
المـــوثـــق



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP005 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-6  بندالرقم 

  .القائمين بأعمال تؤثر على تطبيق نظام الجودة 
على فھم ووعي بع>قة وأھمية أنشطتھم وكيفية مساھمتھم 

  .بناءً على ما يصدر من قرارات في اجتماع مراجعة اNدارة 
 .كفاءة الموظفين 

راف ميم واNشي التصين فاملين المكلفع العى جميراء علذا اNجق ھن تطبييمك
ار يش وا8ختبداخلي والتفتدقيق الاندة والتدمات المسغيل والخيانة والتشوالص

  .والعقود الذين يحتاجون إلى مھارات Nنجاز مھامھم بفعالية 

 النموذج المستخدم المسؤول

وظفي اءة مع كفى رفدريب إلدف التب أن يھيج
الوكالة من مھندسين وفنيين وتقنيين وإداريين إلى 
ه ى وجل علات العمن أداء واجبنھم مة تمكدرج

  مدير إدارة
  الشؤون اNدارية 

  

ن وبيھم مين منستمك
ة ه وإتاحال تخصصي مجل فدريب كي التتلق
فرص التدريب بشكل عادل يراعي متطلبات العمل 

  مدير إدارة
  الشؤون اNدارية 

 

ات د ا8حتياجة بتحديؤون اNداريوم إدارة الشتق
التدريبية واNشراف على برنامج التدريب وتقييم 
بط ن اFداء وضاس تحسدريب وقيات التمخرج

  مدير إدارة
  الشؤون اNدارية 

 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراجعة برامج التدريب
تاريخ اNصدار 1.33

رقم  9001:2008  

القائمين بأعمال تؤثر على تطبيق نظام الجودة  الموظفينتأھيل  1-1
على فھم ووعي بع>قة وأھمية أنشطتھم وكيفية مساھمتھم  الموظفينالتأكد من أن  1-2

 .في تحقيق أھداف الجودة 
  .قبل مرحلة تطبيق الجودة  2-1
بناءً على ما يصدر من قرارات في اجتماع مراجعة اNدارة  2-2
كفاءة الموظفين بناءً على توصيات معدي تقارير  2-3

  .ضبط ومراقبة الجودة رئيس قسم  3-1

 
راف  4-1ميم واNشي التصين فاملين المكلفع العى جميراء علذا اNجق ھن تطبييمك

ار يش وا8ختبداخلي والتفتدقيق الاندة والتدمات المسغيل والخيانة والتشوالص
والعقود الذين يحتاجون إلى مھارات Nنجاز مھامھم بفعالية 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

وظفي  5-1اءة مع كفى رفدريب إلدف التب أن يھيج
الوكالة من مھندسين وفنيين وتقنيين وإداريين إلى 
ه ى وجل علات العمن أداء واجبنھم مة تمكدرج

  .أفضل 

دراء اNدارات 5-2ع مى جمين  علوبيھم مين منستمك
ة ه وإتاحال تخصصي مجل فدريب كي التتلق
فرص التدريب بشكل عادل يراعي متطلبات العمل 

  .والفرص الوظيفية وحجم اNدارات 

ات  5-3د ا8حتياجة بتحديؤون اNداريوم إدارة الشتق
التدريبية واNشراف على برنامج التدريب وتقييم 
بط ن اFداء وضاس تحسدريب وقيات التمخرج

  .سج>ت التدريب 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التوقيت 2

 المسؤول 3

 مجال التطبيق 4

  الخطوات 5

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP005 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-6  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

  رئيس شعبة قياس فاعلية التدريب من خ>ل مؤشرات التدريب 
 قياس اFداء

0422QF014 

م راء رقي اNجواردة فوات الوء الخطى ضعل
   فريق التدقيق

ي دليل المعرفي الدريب فات التة عمليمراجع
الجزء الخامس باNضافة إلى ا8ط>ع على 8ئحة 

  رئيس
   فريق التدقيق

ب إدارة ارة مكاتتم زيددة يد المحي المواعيف
الشؤون اNدارية وا8ط>ع على سج>ت التدريب 
ب دريب حسرامج التة بن فاعليق موالتحق
زء ي الجدليل المعرفحة بالراءات الموضاNج

   فريق التدقيق

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 
  فريق التدقيق

0422QF005  
0422QF006 

ة دم المطابقا8ت عارير حن تقخة ماء نسإعط
ؤون م شرئيس قسداخلي لدقيق الر التوتقري

  رئيس
 التدقيق فريق 

0422QF005  
0422QF006 

  رئيسمتابعة حا8ت عدم المطابقة حسب برنامج التدقيق 
 التدقيق فريق 

 

  رئيستحديث قاعدة بيانات الجودة حسب تقارير حا8ت 
 فريق التدقيق 

0422QF007 

             
ف     041AF003  موظف السج>توالمل

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

128 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراجعة برامج التدريب
تاريخ اNصدار 1.33

رقم  9001:2008  

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

قياس فاعلية التدريب من خ>ل مؤشرات التدريب  5-4
  .ورضا المتدربين 

م  5-5راء رقي اNجواردة فوات الوء الخطى ضعل
0422QP001  يتم التحقق من برامج التدريب.  

ي  5-6دليل المعرفي الدريب فات التة عمليمراجع
الجزء الخامس باNضافة إلى ا8ط>ع على 8ئحة 

  .التدريب في ال>ئحة التنفيذية 
ب إدارة  5-7ارة مكاتتم زيددة يد المحي المواعيف

الشؤون اNدارية وا8ط>ع على سج>ت التدريب 
ب دريب حسرامج التة بن فاعليق موالتحق
زء ي الجدليل المعرفحة بالراءات الموضاNج

  .الخامس 
إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق  5-8

  .الداخلي 
ة  5-9دم المطابقا8ت عارير حن تقخة ماء نسإعط

ؤون م شرئيس قسداخلي لدقيق الر التوتقري
 .الموظفين 

متابعة حا8ت عدم المطابقة حسب برنامج التدقيق  5-10
  .  الداخلي والمراجعة الدورية 

تحديث قاعدة بيانات الجودة حسب تقارير حا8ت  5-11
  .عدم المطابقة وتقرير التدقيق الداخلي 

ف 5-12ي الملدريب فج>ت التظ ستم حف             ي
م م  3/3/15:رقف رقف     3/2/16: والملوالمل
  . 3/2/24: رقم 

  .سج>ت التدريب  6-1

  .تقارير حا8ت عدم المطابقة  6-2

 .تقرير التدقيق الداخلي  6-3

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 5

  المرفقات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة

  0422FT005  رقم جدول التدفق  04

    

    

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP005  رقم ا"جراء  مراجعة برامج التدريب

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

إعداد تقارير 
حا6ت عدم 

المطابقة وتقرير 
 التدقيق الداخلي

متابعة تنفيذ 
حا6ت عدم 

 المطابقة

التحقق من 
 مراجعة عمليات
التدريب وفق 
 ا"جراء رقم

0422QP001 

حفظ وثائق 
وسج(ت 
 التدريب

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

مراجعة برامج التدريب  اسم ا"جراء

  فريق التدقيقرئيس 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

ا"ط(ع على 
عمليات التدريب 

 واللوائح ذات الع(قة

توزيع التقارير على 
 الجھات المحددة

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

 0422FC005  رقم الخريطة  04

  غير مطابق

                                                                                                                 

                                       

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 معايير التدريب

قياس رضاء 
 المتدربين

تحديد العمليات 
  الغير مطابقة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 مطابق

 خريطة تدفق 

0422QP005 رقم اNجراء مراجعة برامج التدريب

غير مطابق                                                                           

                                                      
                                                         

                                                                                                               

                                                                                             

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 ضبط برامج التدريب

 تنفيذ البرنامج

 أھداف التدريب

مؤشرات 
  التدريب

تقييم مخرجات 
  التدريب

اختيار الجھات 
 التدريبية المؤھلة

  التحقق من    
عمليات التدريب

ضبط العمليات 
  المطابقة

تسليم مندوب اNدارة نسخة 
 كاملة من التقارير

  إعداد التقارير

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

مراجعة برامج التدريب اسم اNجراء

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  

                                                                           
  

                                                    
                                                       

  
                                                                                                               

  
  

                                                        
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP006 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3- 2-4  بندالرقم 

  .لبرامج تصميم وتنفيذ المشاريع وخدمات التشغيل والصيانة
 .لھا وخفض المخاطر المالية  ة

 .  ت>في اFخطاء والحيود بشكل مبكر 8 يؤثر على تنفيذ العمليات 
للتدقيق الداخلي للمشاريع التي تحت اNجراء        

  .يطبق ھذا اNجراء على جميع العمليات المؤثرة على نظام الجودة
يطبق ھذا اNجراء على جميع المشاريع التي تحت الدراسة والتصميم والمشاريع 

  ) .وصيانة تشغيل 
 النموذج المستخدم المسؤول

وات ق الخطات وفة العملي  رئيسجدول
  التدقيق فريق

0422QF001 
0422QF002 

حسب أھمية المشروع يقوم فريق التدقيق بمراجعة 
 
ادية ة اNرشددة بالوثيقالمح
دليل ي الحة فوالموض
م ادية رقة اNرشزء اFول والوثيقي الجالمعرف
ي دليل المعرفي الحة فالموض
م 

 فريق التدقيق
0422QF003 
0422QF004 

ذ ة تنفين جدولالتحقق مدقيق بق التوم فرييق
م ادية رقة اNرشي الوثيقددة فراءات المحاNج
ي دليل المعرفي الحة فالموض
ي حة فيانة الموضغيل والصات التشوعملي

 فريق التدقيق
0422QF005 
0422QF006 

 :
 041AF003 موظف السج>ت

  ) .1-6(جميع السج>ت الواردة في اNجراءات المذكورة في الفقرة رقم 
 .البرامج الزمنية للعمليات المحددة في الوثيقة اNرشادية 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء التحقق من تخطيط العمليات
تاريخ اNصدار 1.33

رقم  9001:2008  

لبرامج تصميم وتنفيذ المشاريع وخدمات التشغيل والصيانةضبط إدارة الوقت  1-1
ةلضمان تنفيذ العمليات وفق البرامج المعتمد 1-2
ت>في اFخطاء والحيود بشكل مبكر 8 يؤثر على تنفيذ العمليات  1-3
للتدقيق الداخلي للمشاريع التي تحت اNجراء         دحسب البرنامج الزمني المعتم 2-1

 ).صيانة ،تشغيل ، تنفيذ ، تصميم ( 
 .للمشاريع بعد اعتماد ا8عتماد المالي   2-2
 .رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة  3-1

 
يطبق ھذا اNجراء على جميع العمليات المؤثرة على نظام الجودة 4-1
يطبق ھذا اNجراء على جميع المشاريع التي تحت الدراسة والتصميم والمشاريع  4-2

تشغيل ، تنفيذ ، تصميم ( التي تم توقيع عقودھا 
 خطوات تنفيذ ا�جراء

تم   5-1ب أن توات يجق الخطات وفة العمليجدول
  . 0422QP001الموضحة في اNجراء رقم 

حسب أھمية المشروع يقوم فريق التدقيق بمراجعة  5-2
ات ات مجموعيانةالعمليدمات الصاريع وخ للمش

ة "ة الثانيادية " المجموعة اNرشددة بالوثيقالمح
م دليل  0422GD006رقي الحة فوالموض

م ادية رقة اNرشزء اFول والوثيقي الجالمعرف
0422GD007  يدليل المعرفي الحة فالموض

زء زء الجث والجعالثالداد قوائ الرابـوإعم ــ
  .ة ـــاFسئل

ذ  5-3ة تنفين جدولالتحقق مدقيق بق التوم فرييق
م ادية رقة اNرشي الوثيقددة فراءات المحاNج

0422GD008   يدليل المعرفي الحة فالموض
ي  1جحة فيانة الموضغيل والصات التشوعملي

 . 4وج 3ج الدليل المعرفي

ظ 5-4تم حفم  يف رقي الملة فج>ت المراجع: س
3/2/16 .  

  .البرامج الزمنية للتدقيق الداخلي  6-1
جميع السج>ت الواردة في اNجراءات المذكورة في الفقرة رقم  6-2
البرامج الزمنية للعمليات المحددة في الوثيقة اNرشادية  6-3

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التوقيت 2

 المسؤول 3

 مجال التطبيق 4

  الخطوات 5

  المرفقات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP006 0422 رقم الوثيقةGD006 

  "إشراف ، 

مجموعة عمليات    

  المتابعة والمراقبة

مجموعة عمليات 

  اNغ>ق

  )5(المجموعة   )4(المجموعة 

  المسئول  النشاط  المسئول  النشاط

متابعة ومراقبة 

  .مرحلة الدراسة

قسم 

  .اتالدراس
  .فريق العمل  .تصفية

متابعة ومراقبة 

  .عمليات التصميم

مھندس 

  .المشروع

تسليم 

المشروع 

للجھة 

  .المستفيدة

لجنة ا8ست>م 

  .ا8بتدائي

متابعة ومراقبة 

  .الطرح والترسية

مھندس 

  .المشروع

تحديث 

بيانات 

  المشروع

مھندس 

  المشروع

متابعة ومراقبة 

  .إدارة الجودة

فريق 

  .اNشراف

إغ>ق 

  .الملفات

 قسم التنسيق

  .والمتابعة

متابعة ومراقبة 

  اFمن والس>م

مھندس 

اFمن 

  والس>مة

    

متابعة ومراقبة 

  .المستخلصات

حاسب 

الكميات 

وأخصائي 

  العقود

    

متابعة ومراقبة 

  البرنامج الزمني

مھندس 

  .التخطيط
    

متابعة ومراقبة 

  .المخاطر

مدير 

  المشروع
  

 

 

  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية 

0422QP006 رقم اNجراء العمليات

، تصميم ، دراسة " عمليات إدارة المشروع 

مجموعة عمليات   مجموعة عمليات

  التخطيط

  مجموعة عمليات 

  التنفيذ

  )3(المجموعة   )2(المجموعة   

  المسئول  النشاط  المسئول  النشاط  المسئول

مدير 

  .الجامعة

مرحلة   جدولة

  .الدراسات

مھندس 

  .المشروع

تحديد فريق 

  .اNشراف
  .مدير المشروع

  مھنـــــــدس

  .المشروع

جدولة عمليات 

التصميم 

  .والتطوير

مھندس 

  .المشروع

  

اعتماد مدير 

المشروع 

  .للمقاول

  .مدير المشروع

 إدارة

الدراسات 

  والتصميم

  .تخطيط التكلفة
مھندس 

  .المشروع

تحديد مھندس 

  .المشروع
  .مدير المشروع

إدارة 

التخطيط 

والميزانية 

  والمتابعة

تخطيط ضبط 

  .الجودة

مدير 

  .المشروع

اعتماد خطة 

  .التعبئة

مھندس 

  .المشروع

إدارة 

التخطيط 

والميزانية 

  والمتابعة

جدولة مرحلة 

الطرح   

  .والترسية

مدير 

  .المشروع
  .التقارير اليومية

فريق 

  .اNشراف

إدارة 

التخطيط 

والميزانية 

  والمتابعة

تخطيط 

  .ليات التنفيذعم

مھندس 

  .المشروع

التقارير 

  .الشھرية

مھندس 

  .المشروع

إدارة 

التخطيط 

والميزانية 

  والمتابعة

تخطيط 

  .التقديمات

مھندس 

  .المشروع

تدقيق ومراجعة 

  .دفعات المقاول

حاسب الكميات 

أخصائي ، 

  .العقود

  
تخطيط 

  .التوريدات

مھندس 

  .المشروع

تدقيق ومراجعة 

دفعات 

  .  يا8ستشار

أخصائي 

  .العقود

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

 اسم الوثيقة

مجموعة عمليات

  التجھيز  

  )1(المجموعة 

المسئول  النشاط

1  

الموافقة 

على 

  .المشروع

مدير 

الجامعة

2  
نطاق 

  المشروع

مھنـــــــدس

المشروع

  .الوثائق  3

إدارة

الدراسات 

والتصميم

  .التأھيل  4

إدارة 

التخطيط 

والميزانية 

والمتابعة

  .الطرح  5

إدارة 

التخطيط 

والميزانية 

والمتابعة

  .الترسية  6

إدارة 

التخطيط 

والميزانية 

والمتابعة

  .العقد  7

إدارة 

التخطيط 

والميزانية 

والمتابعة

8    

  
 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
الجامعة للمشاريعوكيل 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP006 0422 رقم الوثيقةGD006 

  "إشراف ، تصميم 

مجموعة عمليات    

  المتابعة والمراقبة

مجموعة عمليات 

  اNغ>ق

  )5(المجموعة   )4(المجموعة 

  المسئول  النشاط  المسئول  النشاط

متابعة ومراقبة 

  .التعدي>ت

أخصائي 

  .العقود
    

متابعة ومراقبة 

الموا رد 

  .البشرية

مھندس 

  .المشروع
    

        

        

        

        

        

      

 

 

  

      

  

  

 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية 

0422QP006 رقم اNجراء العمليات

تصميم ، دراسة " عمليات إدارة المشروع تابع 

مجموعة عمليات   مجموعة عمليات

  التخطيط

  مجموعة عمليات 

  التنفيذ

  )3(المجموعة   )2(المجموعة   

  المسئول  النشاط  المسئول  النشاط  المسئول

  
تخطيط إدارة 

  .ا8جتماعات

مھندس 

  .المشروع
  .تعليمات الموقع

فريق 

  .اNشراف

  
تخطيط 

  .الصرف

مدير 

  .المشروع

تعدي>ت على 

  .العقد
  .مدير المشروع

  
تخطيط 

  المخاطر

مدير 

  .المشروع

تدقيق ومراجعة 

  تقديمات المقاول

  

فريق 

  .اNشراف

  .معاينة اFعمال      
فريق 

  .اNشراف

  .مھندس الجودة  ضبط الجودة      

      

تدقيق 

المخططات كما 

نفذت وأدلة 

التشغيل 

  والصيانة

فريق 

  .اNشراف

  .تقييم اFداء      
مھندس 

  .التخطيط

      
تقييم فريق 

  .اNشراف

مھندس 

  .المشروع

      
تقييم فريق 

  .المقاول

مھندس 

  المشروع

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
  

 

 

 اسم الوثيقة

مجموعة عمليات

  التجھيز  

  )1(المجموعة 

المسئول  النشاط

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP006 0422 رقم الوثيقةGD007 

  "صيانة 

مجموعة عمليات    

  المتابعة والمراقبة

مجموعة عمليات 

  اNغ>ق

  )5(المجموعة   )4(المجموعة 

  المسئول  النشاط  المسئول  النشاط

        

        

  

      

        

        

        

        

  

  

  

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

نتھاء من 
إعداد الدليل المعرفي الجزء الثالث الخاص 

الخاص والجزء الرابع 
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية 

0422QP006 رقم اNجراء العمليات

صيانة ، تشغيل "  المنشآتعمليات إدارة 

مجموعة عمليات   مجموعة عمليات

  التخطيط

  مجموعة عمليات 

  التنفيذ

  )3(المجموعة   )2(المجموعة   

  المسئول  النشاط  المسئول  النشاط  المسئول

          

          

          

          

          

          

          

          

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  للمشاريع

نتھاء من اNسيتم استكمال الجدول بعد 
إعداد الدليل المعرفي الجزء الثالث الخاص 

والجزء الرابع بإجراءات التشغيل 
 . بإجراءات الصيانة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

 اسم الوثيقة
  

مجموعة عمليات

  التجھيز  

  )1(المجموعة 

المسئول  النشاط

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

  
  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
للمشاريعوكيل الجامعة 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP006 0422 رقم الوثيقةGD008 

  "إشرافتصميم و

  اسم اNجراء  رقم اNجراء
 .اعتماد اFعمال اNضافية 
 .اعتماد دفعات ا8ستشاري 
 .تعليمات الموقع 
 .إنذار المقاول 
 .ا8ستشاري إنذار 
 .شكر وتقدير 
 .أمن وس>مة الموقع 
 .إيقاف العمل جزئياً أو كلياً  
 .استئناف العمل جزئياً أو كلياً  
 .اعتماد المخططات التنفيذية 
 .اعتماد المواد 
 .طلب اجتماع طارئ 
 .طلب صب خرسانة 
 .طلب اختبار عينات 
 .مراقبة الجودة 
 .طلب است>م جزئي 
 .طلب معاينة أعمال معمارية 
 .طلب معاينة أعمال سباكة 
 .طلب معاينة أعمال غرف التفتيش 
 .صرف الدفعة النھائية 
 .طلب معلومات 
 .عدم المطابقة 
 .استشارة فنية 
 .تعديل العقد 
 .سحب المشروع 
 .غرامة التأخير 
 .اعتماد مقاول من الباطن 
 .اNفراج عن ضمان الدفعة المقدمة 
 .التصوير  
 .ا8ست>م ا8بتدائي 
 .النھائيا8ست>م  
 .تمديد الضمان النھائي 
 .اNفراج عن الضمان النھائي 
 .تقييم كفاءة المقاول 
 .تقييم كفاءة ا8ستشاري 
 .تحديث بيانات المشروع في قاعدة البيانات 
 .تسليم المشروع للجھة المستفيدة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية 

0422QP006 رقم اNجراء العمليات

تصميم و، دراسة "  مراحل المشروععمليات 

  

  اسم اNجراء
 .زيارة الموقع
 .است>م الموقع

 .طلب الرفع المساحي
 .طلب دراسة التربة

 .لتنفيذ المشروع اFوليةتقدير التكلفة 
 .إدراج المشروع

 .التكلفة التقديرية لعقد الخدمات الھندسية
 .ا8رتباط المالي لعقد الخدمات الھندسية

 .طلب تصميم المشروع
 .اعتماد الفكرة اFولية من الجھة المستفيدة

 %.90و %60و % 30الدراسة القيمية للتصميم 
 .إعداد معايير التصميم 

 .من الجھة المستفيدة% 60اعتماد التصميم 
 % .90و % 60المراجعة الفنية 

 .إعداد المتطلبات الخاصة
 .تجھيز العقدطلب 

 .طلب تأھيل وترشيح مقاول
 .دعوة المقاولين

 .طرح المشروع للمنافسة العامة
 .اNجابة على استفسارات المتنافسين

 .طلب ترشيح استشاري
 .دعوة ا8ستشاريين
 .مباشرة ا8ستشاري

 .تسليم موقع المشروع للمقاول
 .المشروعتعيين مدير 

 .تعيين مھندس المشروع
 .اجتماع ما قبل التنفيذ 

 .تسوير الموقع
 .ا8جتماع اليومي واFسبوعي

 .ا8جتماع الشھري
 .التقرير اليومي

 .التقرير اFسبوعي
 .التقرير الشھري

 .الدفعة المقدمةصرف 
 .اعتماد دفعات المقاول

 .تعديل الكميات
 .ضبط الكميات

رقم اNجراء
045TP066 
045TP067 
045TP068 
045TP069 
045TP070 
045TP071 
045TP072 
045TP073 
045TP074 
045TP075 
045TP076 
045TP077 
045TP078 
045TP079 
045TP080 
045TP081 
045TP082 
045TP083 
045TP084 
045TP085 
045TP086 
045TP087 
045TP088 
045TP089 
045TP090 
045TP091 
045TP092 
045TP093 
045TP094 
045TP095 
045TP096 
045TP097 
045TP098 
045TP099 
045TP100 
045TP101 
045TP102 

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
  

 

 

 اسم الوثيقة

  
  
  

  رقم اNجراء
045TP001 زيارة الموقع
045TP002 است>م الموقع
045TP003 طلب الرفع المساحي
045TP004 طلب دراسة التربة
045TP005  تقدير التكلفة
045TP006 إدراج المشروع
045TP007 التكلفة التقديرية لعقد الخدمات الھندسية
045TP008 ا8رتباط المالي لعقد الخدمات الھندسية
045TP009 طلب تصميم المشروع
045TP010 ولية من الجھة المستفيدةFاعتماد الفكرة ا
045TP011  الدراسة القيمية للتصميم
045TP012  إعداد معايير التصميم
045TP013  اعتماد التصميم
045TP014  المراجعة الفنية
045TP015 إعداد المتطلبات الخاصة
045TP016  طلب
045TP017 طلب تأھيل وترشيح مقاول
045TP018 دعوة المقاولين
045TP019 طرح المشروع للمنافسة العامة
045TP020 جابة على استفسارات المتنافسينNا
045TP021 طلب ترشيح استشاري
045TP022 دعوة ا8ستشاريين
045TP051 مباشرة ا8ستشاري
045TP052 تسليم موقع المشروع للمقاول
045TP053  تعيين مدير
045TP054 تعيين مھندس المشروع
045TP055  اجتماع ما قبل التنفيذ
045TP056 تسوير الموقع
045TP057 سبوعيFا8جتماع اليومي وا
045TP058 ا8جتماع الشھري
045TP059 التقرير اليومي
045TP060 سبوعيFالتقرير ا
045TP061 التقرير الشھري
045TP062  صرف
045TP063 اعتماد دفعات المقاول
045TP064 تعديل الكميات
045TP065 ضبط الكميات

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة

  0422FT006  جدول التدفقرقم   04

    

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP006  رقم ا"جراء  التحقق من تخطيط العمليات

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

الإطلاع على مجموعة 

العمليات في الدليل 

 المعرفي

زيارة مكاتب المشاريع 

والتحقق من جدولة 

 العمليات 

إعداد تقارير حالات 

عدم المطابقة وتقرير 

 عملية التدقيق الداخلي

 

حفظ وثائق 

 وسجلات التدقيق

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

التحقق من تخطيط العمليات  ا"جراءاسم 

رئيس فريق التدقيق

  

مراجعة
بالوكالةممثل الجودة 
 اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع

التحقق من جدولة 

العمليات وفق 

  الإجراء رقم

0422QP001  

اعتماد تقارير 

حالات عدم 

 المطابقة

تحديث قاعدة 

 بيانات الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP006 0422  رقم الخريطةFC006 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

ا8تفاق على موعد لمتابعة 
  حا8ت عدم المطابقة

  تحديد العمليات  غير مطابق
  الغير مطابقة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 خريطة تدفق  

0422QP006 رقم اNجراء .التحقق من تخطيط العمليات

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 مطابق

التحضير لعمليات التدقيق وفق 
 .0422QP001اNجراء رقم 

  إجراءات العملياتمراجعة 

 زيارة فريق التدقيق لtدارات

التحقق 
من جدولة 

 العمليات

غير مطابق

 إعداد التقرير النھائي

تسليم مندوب اNدارة 
  كاملة من التقريرنسخة 

 ضبط العمليات المطابقة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

التحقق من تخطيط العمليات اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP007 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-7  بندالرقم 

  .التأكد من أن مجال العقد يفي بمتطلبات الجھة المستفيدة ومخرجات التصميم 
  .التحقق من التزام الطرفين بشروط العقد الموقع 

  .معالجة أي اخت>فات بين متطلبات العقد والعرض قبل التوقيع 
  .التحقق من إجراء التعدي>ت ال>زمة على العقد بعد التوقيع 

 .التأكد من ا8حتفاظ بالسج>ت الخاصة بمراجعة العقد 

 .قبل توقيع العقد وبعد توقيع العقد في برنامج التدقيق الداخلي 

عقود الصيانة ، عقود اNنشاء، يطبق ھذا اNجراء على عقود الخدمات الھندسية

 النموذج المستخدم المسؤول

ق ود وفن العقق مالتحق
م راء رقي اNجحة فوات الموض  رئيسالخط

  فريق التدقيق 

0422QF001 
0422QF002  

بناءً على طبيعة نشاطات وكالة الجامعة للمشاريع 
ذ ي تنفيود تلبدة عقع عل مة تتعامإن الوكالف

مدير إدارة التخطيط 
 والميزانية والمتابعة

 

م ا تق ممابقة والتحقة السائج المراجعة نت  رئيسمراجع
 فريق التدقيق 

0422QF012 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء التحقق من مراجعة العقد
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 
  

التأكد من أن مجال العقد يفي بمتطلبات الجھة المستفيدة ومخرجات التصميم  1-1
التحقق من التزام الطرفين بشروط العقد الموقع  1-2
معالجة أي اخت>فات بين متطلبات العقد والعرض قبل التوقيع  التأكد من أنه قد تم 1-3
التحقق من إجراء التعدي>ت ال>زمة على العقد بعد التوقيع  1-4
التأكد من ا8حتفاظ بالسج>ت الخاصة بمراجعة العقد  1-5

قبل توقيع العقد وبعد توقيع العقد في برنامج التدقيق الداخلي  2-1

 .رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة  3-1

 
يطبق ھذا اNجراء على عقود الخدمات الھندسية 4-1

  .وعقود التشغيل والخدمات المساندة 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

ات  5-1تم عمليب أن تق يجود وفن العقق مالتحق
م راء رقي اNجحة فوات الموضالخط

0422QP001.  

بناءً على طبيعة نشاطات وكالة الجامعة للمشاريع  5-2
ذ ي تنفيود تلبدة عقع عل مة تتعامإن الوكالف

  .متطلبات الوكالة 
  :وھذه العقود على النحو التالي

، إشراف، تصميم(خدمات ھندسية عقود  -1
  ) .دراسات تربة و رفع مساحي

  ) .تصميم وتنفيذ، تنفيذ(عقود إنشاءات  -2
  .عقود صيانة  -3
  .عقود تشغيل  -4
  .عقود اFمن والحراسات  -5

  

م  5-3ا تق ممابقة والتحقة السائج المراجعة نتمراجع
 .عليھا 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التوقيت 2

 المسؤول 3

 مجال التطبيق 4

  الخطوات 5

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP007 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

ومحدد مرفق معه مخططات 
متطلبات تقديمات 
تصنيف 
المواصفات وجداول الكميات حسب المشار له في 

أن المتطلبات الخاصة تحقق متطلبات التصميم 
ن قبل المستشار 

ضبط التعدي>ت على العقد قبل وبعد توقيع العقد 

 فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF015  

التحقق من اFنشطة 

ھل مجال العقد يفي بمتطلبات اNشراف المنصوص 
الدليل المعرفي الجزء 

التحقق من أن الشروط الخاصة والمتطلبات الخاصة 

  

 فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF015  

احي ع المسة والرفات التربد دراسص عقفيما يخ

 

  فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF015  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

139 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء التحقق من مراجعة العقد
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

  :فيما يخص عقود التصميم يجب التحقق مما يلي  5-4
  .أن مجال العقد يفي بمتطلبات الجھة المستفيدة  -1
ومحدد مرفق معه مخططات أن مجال العقد واضح  -2

متطلبات تقديمات ، معايير التصميم، الفكرة اFولية 
تصنيف ، مراحل التصميم تصنيف المخططات 

المواصفات وجداول الكميات حسب المشار له في 
  .الدليل المعرفي الجزء اFول 

أن المتطلبات الخاصة تحقق متطلبات التصميم  -3
ن قبل المستشار ومجال العقد وأنه قد تم مراجعتھا م

  . القانوني 
ضبط التعدي>ت على العقد قبل وبعد توقيع العقد  -4

  .ق من ا8حتفاظ بالسج>ت المطلوبةوالتحق
  .راحل التصميم والمراجعة والتصديقتخطيط م -5

التحقق من اFنشطة فيما يخص عقد اNشراف يجب  5-5
  :التالية 

ھل مجال العقد يفي بمتطلبات اNشراف المنصوص  -1
الدليل المعرفي الجزء "عليھا في دليل اNشراف 

  " .اFول 
  .مدة العقد تغطي مدة عقد التنفيذھل  -2
التحقق من أن الشروط الخاصة والمتطلبات الخاصة  -3

  .قد تم مراجعتھا من قبل المستشار القانوني 
  .التحقق من ضبط التعدي>ت التي حصلت على العقد  -4
  .التحقق من سج>ت ضبط العقد  -5

احي  5-6ع المسة والرفات التربد دراسص عقفيما يخ
  :يجب التحقق من العناصر التالية

  .بمتطلبات التصميم التحقق من مجال العقد ھل يفي  -1
  .ھل مدة العقد تتوافق مع خطط التصميم  -2
 .لتعدي>ت على العقد بعد التوقيعالتحقق من سج>ت ا -3

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 5

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP007 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

فيما يخص عقد التنفيذ يجب التحقق من العناصر 

ل ن قبة مات الخاصة المتطلبن مراجعق مالتحق

ال ذ مجة بتنفيات الخاصطلب

ى ا علدى تأثيرھاول ومات المقن تحفظق مالتحق

ع د التوقيد بع

ة 

  فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF015  

فيما يخص عقود التشغيل والصيانة يجب التحقق 

 

  

التحقق من التزام المقاول بكشوفات اFيدي العاملة 
المطلوبة ومدى تواجدھا خ>ل مدة العقد وا8حتفاظ 

التحقق من خطط الصيانة والتشغيل ومدى وفائھا 

  فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF015  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة  

رقم اNجراء التحقق من مراجعة العقد
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

فيما يخص عقد التنفيذ يجب التحقق من العناصر  5-7
  :التالية 

ل  -1ن قبة مات الخاصة المتطلبن مراجعق مالتحق
  .المستشار القانوني 

اء المت -2ن وفق مال التحقذ مجة بتنفيات الخاصطلب
  .العقد

ى  -3ا علدى تأثيرھاول ومات المقن تحفظق مالتحق
  .مجال العقد 

4- ى العقدي>ت علن التعق مع التحقد التوقيد بع
  .وسج>ت التعدي>ت

  .التحقق من ضبط ومعالجة شكاوى المقاول  -5
  .التحقق من التزام الطرفين بشروط العقد  -6
  .التحقق من خطط عمليات تنفيذ نشاطات المشروع  -7
ة ــــات الجھــالتحقق من وفاء مجال التصميم بمتطلب -8

  ).لعقود التصميم والتنفيذ(دة ــــالمستفي
  .التحقق من دراسة اتزان اFسعار قبل توقيع العقد  -9

فيما يخص عقود التشغيل والصيانة يجب التحقق  5-8
  :مما يلي 

 مراجعة المتطلبات الخاصة من قبل المستشار -1
  .القانوني 

  .التحقق من أن مجال العقد يحقق الخدمات المطلوبة  -2
  اول ـات المقــق من أن تحفظـــالتحق -3

  .سلبية على مجال العمل محل العقد ليس لھا آثار
التحقق من التزام المقاول بكشوفات اFيدي العاملة  -4

المطلوبة ومدى تواجدھا خ>ل مدة العقد وا8حتفاظ 
  .زمة بالسج>ت ال>

التحقق من خطط الصيانة والتشغيل ومدى وفائھا  -5
  .بمتطلبات العقد 

  .التحقق من ضبط التعدي>ت على العقد بعد التوقيع  -6

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
  

 

  

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 5

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP007 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   2- 2-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

فيما يخص عقد اFمن والحراسات يجب التحقق 

التأكد من مراجعة المتطلبات الخاصة من قبل 

التحقق من وفاء نطاق العقد بمتطلبات الجھة 

على 

التحقق من كشوفات القوى البشرية ومدى التزام 

  فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006  

المتعلقة بالعقد 
  فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006  

يقوم فريق 
  فريق التدقيقالتدقيق بالتحقق من عمليات العقد المبينة في 

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006  

ة ة لمتابعة القادمد المراجعى موعاق علا8تف
  فريق التدقيق

0422QF002 

  

م ف رقي الملة فج>ت المراجعظ ستم حفي
 041AF003  موظف السج>ت

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

141 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء التحقق من مراجعة العقد
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

فيما يخص عقد اFمن والحراسات يجب التحقق  5-9
  :مما يلي 

التأكد من مراجعة المتطلبات الخاصة من قبل  -1
  .المستشار القانوني 

التحقق من وفاء نطاق العقد بمتطلبات الجھة  -2
  .المستفيدة 

على التحقق من تحفظات المقاول ومدى تأثيرھا  -3
  .نطاق العقد 

  .ضبط التعدي>ت على العقد بعد التوقيع  -4
التحقق من كشوفات القوى البشرية ومدى التزام  -5

  .المقاول باFعداد المطلوبة 
  .التحقق من التزام المقاول بشروط العقد  -6

المتعلقة بالعقد التحقق من ضبط سج>ت الجودة  5-10
  .ومدى وفائھا بمتطلبات الجودة 

يقوم فريق  0422QP001بناءً على اNجراء رقم  5-11
التدقيق بالتحقق من عمليات العقد المبينة في 

  .الدليل المعرفي وتحديث قاعدة بيانات الجودة 

ة  5-12ة لمتابعة القادمد المراجعى موعاق علا8تف
  .اFعمال التصحيحية 

م  5-13ف رقي الملة فج>ت المراجعظ ستم حفي
3/2/28 .  

  .سج>ت المراجعة السابقة  6-1
 .بالعقود الموقعة قائمة  6-2

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 5

  المرفقات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة  

  0422FT007  جدول التدفقرقم   04

    

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

142 

  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP007  رقم ا"جراء  التحقق من مراجعة العقد

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

حصر عقود 
 المشاريع الجارية

وتنظيم حفظ 
  التقارير

مراجعة سج(ت 
 الجارية المشاريع

  التحقق من 
 مجال العقد

  التحقق من 
تقارير حا6ت عدم 

 المطابقة السابقة

  إعداد
تقارير حا6ت عدم 
المطابقة وتقرير 
عملية التدقيق 

 الداخلي

متابعة حا6ت عدم 
 المطابقة

 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

التحقق من مراجعة العقد  اسم ا"جراء

  رئيس فريق التدقيق

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

مراجعة نتائج 
 المراجعة السابقة

تحديث قاعدة 
  بيانات الجودة

 

توزيع التقارير 
على الجھات 

  المعنية
 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

 نعم

  

  0422FC007 رقم الخريطة 04

                                                                                                       8  
  نعم                       

 سليمان بن محمد الشبل
 

  المسيند

  أدى ذلك ھل
  إلى تأخر
 ا�نجاز

  اجتماع مع القيادة
 العليا في الوكالة

 التحقق من تقارير حا8ت عدم المطابقة

 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

143 

 خريطة تدفق 

0422QP007 رقم اNجراء التحقق من مراجعة العقد

                                             8  
                                      

                                                                                                   
نعم                                                                                 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

المسيند مساعد بن عبد الله/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

مراجعة سج>ت 
 المراجعة السابقة

ھل تم 
 تدرج ضمن سجل المراجعة معالجتھا

 مراجعة عقد التصميم  سجل المراجعة

 مراجعة عقد اNشراف سجل المراجعة

  مراجعة دراسة التربة سجل المراجعة
 والرفع المساحي 

 مراجعة عقد التنفيذ سجل المراجعة

 مراجعة عقد التشغيل والصيانة سجل المراجعة

 اFمن والحراساتمراجعة عقد  سجل المراجعة

 التحقق من سج>ت الجودة سجل المراجعة

التحقق من تقارير حا8ت عدم المطابقة سجل المراجعة

 ا8تفاق على الموعد القادم

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

التحقق من مراجعة العقد اسم اNجراء

  
  
  
  
  

                                             
                                    

  
                                                                                                   

                                                          
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

تدرج ضمن سجل المراجعة

سجل المراجعة

سجل المراجعة
 

سجل المراجعة
 

سجل المراجعة
 

سجل المراجعة
 

سجل المراجعة
 

سجل المراجعة
 

سجل المراجعة
 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP008 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3- 2-7  بندالرقم 

  .وتنفيذ المشاريع وخدمات التشغيل والصيانة
 .لھا وخفض المخاطر المالية  ة

 .  ت>في اFخطاء والحيود بشكل مبكر 8 يؤثر على تنفيذ العمليات 

الجھة المستفيدة اFولى ھي من يتصل بالوكالة لطلب تصميم وتنفيذ مشروع أو 
ويكون على اتصال ، أو أمن وس>مة منشأة

 .مباشر مع الوكالة لتوصيف واعتماد الطلب 

والمعتمد من  إدارة التطوير والجودةوفق برنامج المراجعة الداخلية المعد من قبل 
 .قبل الوكا8ت المساعدة للتشغيل والصيانة واNدارة العامة للمشاريع 

  .قبل وبعد توقيع عقود التشغيل والصيانة واFمن والس>مة 

 النموذج المستخدم المسؤول

المستفيدة عن 
الخدمات المقدمة له كخدمة نھائية لن يتحقق إ8 من 
خ>ل إيجاد قنوات تواصل فعالة ما بين منسوبي 
رف ن التصنھم متفيدة تمكة المسة والجھالوكال
 ،

  مدير المشروع

  

مع إدارات الوكالة بإعداد قوائم المشاريع 
التي تحت الدراسة والتصميم وقوائم المشاريع التي 
غيل اريع التشوائم مشذلك قذ وكت التنفيتح

  قسم رئيس
ضبط ومراقبة  

 الجودة

0422QF016 
0422QF017 
0422QF018 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

144 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء .التحقق من متطلبات الجھة المستفيدة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

وتنفيذ المشاريع وخدمات التشغيل والصيانةلبرامج تصميم ضبط إدارة الوقت  1-1
ةلضمان تنفيذ العمليات وفق البرامج المعتمد 1-2
ت>في اFخطاء والحيود بشكل مبكر 8 يؤثر على تنفيذ العمليات  1-3

  من ھي الجھة المستفيدة ؟ 2-1
الجھة المستفيدة اFولى ھي من يتصل بالوكالة لطلب تصميم وتنفيذ مشروع أو 

أو أمن وس>مة منشأةأو خدمات صيانة  وأطلب تشغيل 
مباشر مع الوكالة لتوصيف واعتماد الطلب 

وفق برنامج المراجعة الداخلية المعد من قبل  3-1
قبل الوكا8ت المساعدة للتشغيل والصيانة واNدارة العامة للمشاريع 

 .ضبط ومراقبة الجودة رئيس قسم  4-1

 

  :يتم تطبيق ھذا اNجراء على اFنشطة التالية 
  .في مرحلة الدراسة اFولية  5-1
  % . 30في مرحلة التصميم   5-2
  % . 60في مرحلة التصميم   5-3
  .في مرحلة التصميم ما قبل النھائي  5-4
قبل وبعد توقيع عقود التشغيل والصيانة واFمن والس>مة  5-5
  .قبل وبعد تقديم خدمات الصيانة  5-6

 خطوات تنفيذ ا�جراء

المستفيدة عن يجب أن نعلم أن تحقيق رضاء الجھة  6-1
الخدمات المقدمة له كخدمة نھائية لن يتحقق إ8 من 
خ>ل إيجاد قنوات تواصل فعالة ما بين منسوبي 
رف ن التصنھم متفيدة تمكة المسة والجھالوكال

بة اتھم المناسق احتياجوب لتحقيكل المطل، بالش
  .على أن يتم ضبط وتوثيق تلك ا8تصا8ت 

مع إدارات الوكالة بإعداد قوائم المشاريع التنسيق  6-2
التي تحت الدراسة والتصميم وقوائم المشاريع التي 
غيل اريع التشوائم مشذلك قذ وكت التنفيتح

  .والصيانة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

 

مراجعة
بالوكالةممثل الجودة 
 اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP008 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3- 2-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

مراجعة التقارير السابقة وسج>ت رضاء الجھات 
  قسم رئيس

ضبط ومراقبة  
 الجودة

0422QF010 

ي تفيدة فة المسات الجھن احتياجق متم التحقي
  
ة ت بتعبئد قامتفيدة قة المسن أن الجھد مالتأك

د د لتحديروع الجديات المشة بياندراس
ك تفيدة وذلة المسة للجھات الفعليا8حتياج
با8جتماع مع ممثل الجھة المستفيدة وتحليل المھام 

ي ة تفرة اFوليات الفكن أن مخططد مالتأك
بالمتطلبات وأنه قد تم عرضھا على ممثل الجھة 
ي ح فو موضا ھب ما حستفيدة 8عتمادھالمس

يتم التحقق 
من أن م>حظات الجھة المستفيدة قد أخذت 

ة يتم مراجع
ل والتحقق من أنه قد تم إنجاز التصميم 
ب ي الطلتفيدة فة المسات الجھب احتياجحس

تم روع يد المشز عقداد وتجھية إعي مرحلف
 "
ات ن أن المتطلبق موالتحق
ل آم
ي ف
امس الخ

 

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF019 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

145 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء .التحقق من متطلبات الجھة المستفيدة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

مراجعة التقارير السابقة وسج>ت رضاء الجھات  6-3
  .المستفيدة وسج>ت مؤشرات اFداء 

ي  6-4تفيدة فة المسات الجھن احتياجق متم التحقي
  :والتصميم من خ>ل اFسس التالية مرحلة الدراسة 

ة  6-4-1ت بتعبئد قامتفيدة قة المسن أن الجھد مالتأك
  .045TF001نموذج مشروع جديد رقم 

د  6-4-2د لتحديروع الجديات المشة بياندراس
ك تفيدة وذلة المسة للجھات الفعليا8حتياج
با8جتماع مع ممثل الجھة المستفيدة وتحليل المھام 

  .يمي والھيكل التنظ
ي  6-4-3ة تفرة اFوليات الفكن أن مخططد مالتأك

بالمتطلبات وأنه قد تم عرضھا على ممثل الجھة 
ي ح فو موضا ھب ما حستفيدة 8عتمادھالمس

  .الثاني الدليل المعرفي
يتم التحقق % 60في مرحلة التصميم ا8بتدائي  4- 6-4

من أن م>حظات الجھة المستفيدة قد أخذت 
  .با8عتبار 

ائي  6-4-5ة التصميم النھة % 90في مرحليتم مراجع
ل والتحقق من أنه قد تم إنجاز التصميم ــمجال العم

ب ي الطلتفيدة فة المسات الجھب احتياجحس
  .اFساسي

تم  6-4-6روع يد المشز عقداد وتجھية إعي مرحلف
ث م الثالن القسة مات الخاصة المتطلب" مراجع

ة روط الخاصات " الشن أن المتطلبق موالتحق
تفيدة ة المسات الجھي احتياجة تغطل (الخاصآم

م راء رقى اNج>ع علي  045TP015ا8طف
اب زء اFول  البي الجدليل المعرفامس الالخ

  ) . الثاNصدار الث
  

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP008 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3- 2-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

ة عار الجھتم إشروع يد المشع عقد توقيبع
المستفيدة بتوقيع عقد المشروع وإعطاؤھم تعريف 
د ل العقل محال العمب مجروع حسن المشع
م راء رقب اNجروع حسع المشت>م موق واس
زء اFول ي الجدليل المعرفي الف

تنفيذ المشروع وتسليمه للجھة 
  
تفيدين ا المسرض
وتحليل ودراسة بيانات ا8ستقصاء ل>ستفادة منھا 
ات رات اFداء وكمعلومات مؤشديث بياني تحف

  

ن ق متم التحقيانة يدمات الصديم ختق

كل ا بشم تعبئتھة تات الخدمن أن طلبد مالتأك
دليل ال

من ا ضم إدراجھة تات الخدمن أن طلبد مالتأك

متابعة برنامج أعمال الصيانة والتحقق من تنفيذ 

 

دمات ب خت
ت تقديم 
من خ>ل تعبئة نموذج 

        

  فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF020 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

146 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء .المستفيدةالتحقق من متطلبات الجھة 
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

ة  6-4-7عار الجھتم إشروع يد المشع عقد توقيبع
المستفيدة بتوقيع عقد المشروع وإعطاؤھم تعريف 
د ل العقل محال العمب مجروع حسن المشع
م راء رقب اNجروع حسع المشت>م موقواس

045TP002  ولFزء اي الجدليل المعرفي الف
  . الخامس اNصدار الثالثالباب 

تنفيذ المشروع وتسليمه للجھة بعد اNنتھاء من  6-4-8
  من جھة المستفيدة ا الــالمستفيدة يتم استقصاء رض

اءوذج استقصة نم>ل تعبئتفيدين  خا المسرض
وتحليل ودراسة بيانات ا8ستقصاء ل>ستفادة منھا 
ات رات اFداء وكمعلومات مؤشديث بياني تحف

  .راجعة لتطوير وتحسين العمل بشكل مستمر

ة 6-5ي مرحلن  فق متم التحقيانة يدمات الصديم ختق
  :متطلبات المستفيدين من خ>ل الخطوات التالية 

كل  6-5-1ا بشم تعبئتھة تات الخدمن أن طلبد مالتأك
م راء رقب اNجروء حسدليل (    ) واضح ومقال

  . الرابعالمعرفي الجزء 
من  6-5-2ا ضم إدراجھة تات الخدمن أن طلبد مالتأك

  .برنامج العمل 
متابعة برنامج أعمال الصيانة والتحقق من تنفيذ  6-5-3

  .الطلب والتركيز على م>حظات المستفيد 
 التحقق من برامج الصيانة الوقائية وطلبات تنفيذ 6-5-4

  .برامج الصيانة الوقائية 
ن مكا 6-5-5تفيدين ما المساء رضدمات استقصب خت

ت تقديم نموذج عمليا الصيانة بشكل مستمر ضمن
من خ>ل تعبئة نموذج مة واست>مه للخدمة والخد

اءم استقصراء رقق اNجتفيدين وفا المس        رض
  .الرابعفي الدليل المعرفي الجزء (     ) 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP008 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3- 2-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

دراسة وتحليل وتقييم بيانات نماذج ا8ستقصاء 
رات ات مؤشديث بياني تحا فتفادة منھوا8س
ي تمر فن المسة للتحسة الراجعاFداء و التغذي

التحقق من دراسة وتحليل البيانات الراجعة من 

    

ي تفيدة فات المسات الجھن احتياجق متم التحقي

ق غيل وفات التشة طلبن دراسد مالتأك
ة ارات الميدانيية والزيات الھندسالمخطط

ال ات مجد ومكونات العقن مراجعق مالتحق

التأكد من خطط التشغيل وخطط التطوير لجميع 

رامج ايير وبات والمعبط القياسن ضق مالتحق

>ل ن ختفيدة مات المسا الجھاء رضاستقص
ق ف
زء ي الجدليل المعرفي الف

  فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF021 

ي تفيدة فات المسات الجھن احتياجق متم التحقي
  
متطلبات الجھات 

التحقق من أن تنفيذ العمليات تتم وفق اNجراءات 
  فريق التدقيق

0422QF003 
0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 
0422QF022 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

147 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء .التحقق من متطلبات الجھة المستفيدة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 تنفيذ ا�جراء خطوات

  

دراسة وتحليل وتقييم بيانات نماذج ا8ستقصاء  6-5-6
رات ات مؤشديث بياني تحا فتفادة منھوا8س
ي تمر فن المسة للتحسة الراجعاFداء و التغذي

  .خدمات الصيانة 
التحقق من دراسة وتحليل البيانات الراجعة من  6-5-7

  .الجھات المستفيدة 

ي  6-6تفيدة فات المسات الجھن احتياجق متم التحقي
  :مرحلة التشغيل من خ>ل المبادئ التالية 

ق  6-6-1غيل وفات التشة طلبن دراسد مالتأك
ة ارات الميدانيية والزيات الھندسالمخطط

  .وا8حتياجات الفعلية 
ال  6-6-2ات مجد ومكونات العقن مراجعق مالتحق

  .العمل 
التأكد من خطط التشغيل وخطط التطوير لجميع  6-6-3

  .عمليات التشغيل 
رامج  6-6-4ايير وبات والمعبط القياسن ضق مالتحق

  .وخطط المعايرة 
>ل  6-6-5ن ختفيدة مات المسا الجھاء رضاستقص

ة نتفيدينتعبئا المساء رضوذج استقصق و مف
مراء رقزء (     )  اNجي الجدليل المعرفي الف

  . الثالث

ي  6-7تفيدة فات المسات الجھن احتياجق متم التحقي
  :خدمات اFمن والس>مة من خ>ل المبادئ التالية 

متطلبات الجھات التحقق من أن نطاق العقد يلبي  6-7-1
  .المستفيدة قبل توقيع العقد 

التحقق من أن تنفيذ العمليات تتم وفق اNجراءات  6-7-2
  .الواردة في الدليل المعرفي الجزء الثالث 

  .التحقق من مراجعة سج>ت اFمن والس>مة  6-7-3

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP008 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3- 2-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

>ل ن ختفيدة مات المسالجھ
ق وف
زء ي الجدليل المعرفي الف

    

يتم تنفيذ ھذا اNجراء وفق الخطوات الموضحة في 
دة ديث قاع  فريق التدقيقوتح

0422QF001 

 

م ف رقي الملراء فذا اNجتندات ھظ مستم حفي
 041AF003  موظف السج>ت

  .التي تحت الدراسة والتصميم 

 .النماذج المشار لھا في خطوات تنفيذ اNجراء 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

148 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء .التحقق من متطلبات الجھة المستفيدة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

ا 6-7-4اء رض>ل  ءاستقصن ختفيدة مات المسالجھ
اءوذج استقصة النمتفيدين تعبئا المسق  رضوف

م راء رقزء (      ) اNجي الجدليل المعرفي الف
  . الثالث

يتم تنفيذ ھذا اNجراء وفق الخطوات الموضحة في  6-8
م راء رقدة  0422QP001اNجديث قاعوتح

  .بيانات الجودة

م  6-9ف رقي الملراء فذا اNجتندات ھظ مستم حفي
  . 3/2/16: والملف رقم  3/2/31

التي تحت الدراسة والتصميم قائمة المشاريع  7-1
  .قائمة المشاريع التي تحت التنفيذ  7-2
  .قائمة مشاريع التشغيل والصيانة  7-3
النماذج المشار لھا في خطوات تنفيذ اNجراء  7-4

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة  الوحدة

0422QP   0422  جدول التدفقرقمFT008  

    

    

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

149 

  جدول تدفق  

الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

22QP008  رقم ا"جراء  التحقق من متطلبات الجھة المستفيدة

  السج>تموظف   فريق التدقيق  

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

حفظ وثائق 
 وسج(ت التدقيق

  حصر 
 المشاريع الجارية

مراجعة سج(ت 
 المشاريع الجارية

  التحقق من 
احتياجات الجھة 
المستفيدة لمرحلة 

 التصميم

  التحقق من 
متطلبات المستفيد 
لخدمات الصيانة 

 والتشغيل

  إعداد
تقارير حا6ت عدم 
المطابقة وتقرير 
 التدقيق الداخلي

  التحقق من 
رضاء المستفيد 

عن خدمات ا;من 
 والس(مة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

التحقق من متطلبات الجھة المستفيدة  اسم ا"جراء

  رئيس فريق التدقيق

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

اعتماد تقارير 
حا6ت عدم 

  المطابقة

مراجعة نتائج 
 المراجعة السابقة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP008  0422  رقم الخريطةFC008  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 غير مطابق

ا8تفاق على موعد لمتابعة 
  حا8ت عدم المطابقة

  تحديد العمليات 
  الغير مطابقة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

150 

 خريطة تدفق 

0422QP008 رقم اNجراء .التحقق من متطلبات الجھة المستفيدة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

غير مطابق

التحضير لعمليات التدقيق وفق 
 .0422QP001اNجراء رقم 

  مراجعة إجراءات العمليات

 زيارة فريق التدقيق لtدارات

التحقق من وفاء 
وثائق المشاريع 
بمتطلبات الجھات 

 المستفيدة

 مطابق

 إعداد التقرير النھائي

تسليم مندوب اNدارة 
  نسخة كاملة من التقرير

 ضبط العمليات المطابقة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

التحقق من متطلبات الجھة المستفيدة اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP009 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  1- 3-7  بندالرقم 

  .التحقق من التخطيط لعمليات التصميم والتطوير 
  .التحقق من تحديد مراحل التصميم والتطوير 

 .التحقق من تحديد مسؤوليات وص>حيات التصميم والتطوير 

  .يتم تطبيق اNجراء حسب البرنامج المعتمد للمراجعة الداخلية 
 .8 يقل عن ث>ث مرات في مرحلة التصميم 

  . عقود اNنشاء، يطبق ھذا اNجراء على عقود الخدمات الھندسية

 النموذج المستخدم المسؤول

ادية ة اNرشق الوثيقميم وفات التصة عملي  رئيس مراجع
  فريق التدقيق

  

التحقق من جدولة عمليات التصميم وفق خطوات 
  رئيس 

  فريق التدقيق

0422QF001 
0422QF002  
0422QF003 

ة تم مراجعدقيق ية التذ عمليي تنفيدء فل البقب
ي دليل المعرفي الميم فات التصراءات العمليإج
ة ي الوثيقددة فل المحق المراحزء اFول وفالج
ة داد قائموإع

 فريق التدقيق
0422QF004 

 

م راءات رقذ اNجة تنفين جدولق متم التحقي

الواردة في الباب الرابع من الدليل المعرفي الجزء 
  فريق التدقيق

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 
 التدقيقفريق 

0422QF005 
0422QF006 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

151 

 إجراءات الجودة 

 التحقق من جدولة عمليات التصميم
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

التحقق من التخطيط لعمليات التصميم والتطوير  1-1
التحقق من تحديد مراحل التصميم والتطوير  1-2
التحقق من تحديد مسؤوليات وص>حيات التصميم والتطوير  1-3

يتم تطبيق اNجراء حسب البرنامج المعتمد للمراجعة الداخلية  2-1
8 يقل عن ث>ث مرات في مرحلة التصميم  2-2

 .رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة  3-1

يطبق ھذا اNجراء على عقود الخدمات الھندسية 4-1 

 ا�جراءخطوات تنفيذ 

ادية  5-1ة اNرشق الوثيقميم وفات التصة عمليمراجع
  . 0422GD009رقم 

التحقق من جدولة عمليات التصميم وفق خطوات  5-2
  .0422QP001 اNجراء رقم

ة  5-3تم مراجعدقيق ية التذ عمليي تنفيدء فل البقب
ي دليل المعرفي الميم فات التصراءات العمليإج
ة ي الوثيقددة فل المحق المراحزء اFول وفالج

م ادية رقة  0422GD009اNرشداد قائموإع
  .اFسئلة المطلوبة للتدقيق

م  5-4راءات رقذ اNجة تنفين جدولق متم التحقي
045TP009 ،045TP010 ،045TP011 ،
045TP012 ،045TP013 ،045TP014 

الواردة في الباب الرابع من الدليل المعرفي الجزء 
  .اFول اNصدار الثالث 

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق  5-5
  .الداخلي 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التوقيت 2

 المسؤول 3

 مجال التطبيق 4

  الخطوات 5

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP009 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  1- 3-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

دس اريع ومھنلمش
ة دم المطابقا8ت عح
حيح  ة تصرض متابعلغ

  رئيس 
  فريق التدقيق

ا8تفاق مع رئيس قسم التصميم على موعد متابعة 
راءات ن اNجق مة والتحقدم المطابقا8ت عح

  فريق التدقيق
0422QF002 

  

  رئيس تحديث قاعدة بيانات الجودة حسب تقارير حا8ت 
 فريق التدقيق

0422QF007 

 :
 041AF003  موظف السج>ت

  ) .1-5(جميع السج>ت الواردة في اNجراءات المذكورة في الفقرة رقم 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء التحقق من جدولة عمليات التصميم
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

دير  5-6اء مة لدارة اNإعطدس العاماريع ومھنلمش
خة روع نسن المشرمة  تقريدم المطابقا8ت عح

داخليدقيق الر التحيح   وتقرية تصرض متابعلغ
  .ة حا8ت عدم المطابق

  

ا8تفاق مع رئيس قسم التصميم على موعد متابعة  5-7
راءات ن اNجق مة والتحقدم المطابقا8ت عح

  .التصحيحية 
  

تحديث قاعدة بيانات الجودة حسب تقارير حا8ت  5-8
  .وتقرير التدقيق الداخلي عدم المطابقة 

ج>ت 5-9ظ ستم حفم  يف رقي الملة ف: المراجع
3/2/16.  

  

  .البرنامج الزمني للتدقيق الداخلي  6-1
جميع السج>ت الواردة في اNجراءات المذكورة في الفقرة رقم  6-2
 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  اNصدار رقم

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 5

  المرفقات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP009 0422 رقم الوثيقةGD009 

  

  مرحلة التصميم الھندسي

  التصميم 
  داخل الوكالة 

بالتعاون مع التصميم 
  استشاري

  :وفي كلتا الحالتين يجب التأكد مما يلي 

 .مجال العمل محدد  •

 .اعتماد تكلفة المشروع  •

 . (DD)موجھات التصميم  •

 .مخططات الرفع المساحي  •

 .توصيات مختبر التربة  •

 .مخططات ربط الخدمات العامة  •

 .وصف للموقع ومنطقة الجوار  •

  .موافقة صاحب الص>حية  •

  التصميم بالتعاون مع مكتب استشاري

 .تحديد مدير المشروع 

 .تحديد رقم المشروع 

 .فتح ملفات المشروع 

 .إعداد عقد تصميم 

 .مراجعة العقد 

 % .60التصميم ا8بتدائي 

 % .60المراجعة الفنية لمرحلة 

 % .60اعتماد وحدة المخطط العام لمرحلة 

 % .60اعتماد الجھة المستفيدة لمرحلة 

 % .90التصميم ما قبل النھائي 

 % .90المراجعة الفنية لمرحلة 

 % .100التصميم النھائي 

 .إعداد عقد التنفيذ 

 .التقديرات النھائية 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 وثيقة إرشادية 

0422QP009 رقم اNجراء التحقق من جدولة عمليات التصميم

  التصميممتطلبات عمليات 

  مرحلة الدراسة اFولية  مرحلة جمع وتحليل البيانات

 .تحديد متطلبات المشروع 

 .زيارة الموقع وإعداد تقرير الموقع 

 . است>م الموقع من المخطط العام

 . إعداد مخططات الرفع المساحي

 .إجراء اختبارات التربة 

 . (DD)إعداد موجھات التصميم  •

 .تصميم الفكرة اFولية  •

موافقة وحدة المخطط العام على  •
 .مخططات الفكرة اFولية 

موافقة الجھة المستفيدة على  •
 .مخططات الفكرة اFولية 

 .إعداد التكلفة اFولية  •
إدراج التكلفة في الميزانية العامة 

  .للدولة 

 التصميمعمليات 
التصميم بالتعاون مع مكتب استشاري  التصميم داخل الوكالة

 .تحديد مدير مھندس  

 . (DD)دراسة موجھات التصميم 

 .تحديد رقم المشروع 

 .فتح ملفات المشروع 

 .دراسات الھندسة القيمية لمخططات الفكرة اFولية 

 .توزيع مخططات الفكرة اFولية على الشعب 

60. % 

 % .60المراجعة الفنية لمرحلة 

 % .60اعتماد وحدة المخطط العام لمرحلة 

 % .60اعتماد الجھة المستفيدة لمرحلة 

 % .60دراسات الھندسة القيمية لمرحلة 

 % .90التصميم ما قبل النھائي 

 % .90المراجعة الفنية لمرحلة 

 .إعداد المتطلبات الخاصة 

10. % 

  .إعداد التقديرات النھائية 

  
 

تحديد مدير المشروع  •

تحديد رقم المشروع  •

فتح ملفات المشروع  •

إعداد عقد تصميم  •

مراجعة العقد  •

التصميم ا8بتدائي  •

المراجعة الفنية لمرحلة  •

اعتماد وحدة المخطط العام لمرحلة  •

اعتماد الجھة المستفيدة لمرحلة  •

التصميم ما قبل النھائي  •

المراجعة الفنية لمرحلة  •

التصميم النھائي  •

إعداد عقد التنفيذ  •

التقديرات النھائية  •

  

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
  

 

 

التحقق من جدولة عمليات التصميم اسم الوثيقة

مرحلة جمع وتحليل البيانات

تحديد متطلبات المشروع  •

زيارة الموقع وإعداد تقرير الموقع  •

است>م الموقع من المخطط العام •

إعداد مخططات الرفع المساحي •

إجراء اختبارات التربة  •
  .وصف الموقع  •

التصميم داخل الوكالة

تحديد مدير مھندس   •

دراسة موجھات التصميم  •

تحديد رقم المشروع  •

فتح ملفات المشروع  •

دراسات الھندسة القيمية لمخططات الفكرة اFولية  •

توزيع مخططات الفكرة اFولية على الشعب  •

60ا8بتدائي التصميم  •

المراجعة الفنية لمرحلة  •

اعتماد وحدة المخطط العام لمرحلة  •

اعتماد الجھة المستفيدة لمرحلة  •

دراسات الھندسة القيمية لمرحلة  •

التصميم ما قبل النھائي  •

المراجعة الفنية لمرحلة  •

إعداد المتطلبات الخاصة  •

100التصميم النھائي  •

إعداد التقديرات النھائية  •
 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة  الوحدة

0422QP  0422  رقم جدول التدفقFT009  

    

    

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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  جدول تدفق  

الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

22QP009  رقم ا"جراء  التحقق من جدولة عمليات التصميم

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

التصميم وفق الوثيقة 

 

حفظ وثائق 
 وسج(ت التدقيق

متابعة تنفيذ حا6ت 
عدم المطابقة وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP016 

 وطي التقرير
 

التحقق من تنفيذ 
 ا"جراءات المحددة

توزيع التقارير على 

التحقق من جدولة 
عمليات التصميم وفق 

 

تقارير حا6ت  إعداد
عدم المطابقة وتقرير 

 التدقيق الداخلي

تحديث قاعدة بيانات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

التحقق من جدولة عمليات التصميم  اسم ا"جراء

رئيس فريق التدقيق

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

مراجعة عمليات 
التصميم وفق الوثيقة 

ا"رشادية رقم 
0422GD001 

توزيع التقارير على 
 الجھات المحددة

التحقق من جدولة 
عمليات التصميم وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP001 

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

 غير مطابق

  

0422QP009 0422  رقم الخريطةFC009 

                                                                                            

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

ا8تفاق على موعد لمتابعة 
  حا8ت عدم المطابقة

تحديد اFنشطة الغير 
 مطابقة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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غير مطابق

قة
طاب

م
 

 خريطة تدفق 

0422QP009 رقم اNجراء التحقق من جدولة عمليات التصميم

                                                                                          

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

اNط>ع على إجراءات عملية التصميم 
 الدليل المعرفي الجزء اFول

زيارة فريق التدقيق Nدارة 
 الدراسات والتصاميم

التحقق من 
جدولة أنشطة 
 عملية التصميم

 ضبط اFنشطة المطابقة

مندوب اNدارة نسخة إعطاء 
 كاملة من وثائق التحقق

إدراج نتائج التحقق في التقرير 
  الشامل للتدقيق الداخلي

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

التحقق من جدولة عمليات التصميم  اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  

                                                                                          
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP010 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  2- 3-7  بندالرقم 

  .وجود تناقض فيما بينھا 

  .الدراسة والتصميم  يطبق ھذا اNجراء على جميع المشاريع التي تحت

 النموذج المستخدم المسؤول

التحقق من مدخ>ت التصميم وفق خطوات اNجراء 
  رئيس

  فريق التدقيق 

0422QF001 
0422QF002 
0422QF003 
0422QF004 

ع ي جمراءات مرحلتامين إجى مض>ع علاNط
دليل ي الميم فة والتصة اFوليوالدراس
ة ة عمليى طبيعرف علزء اFول للتعي الجالمعرف
ذا ق ھة لتحقيات المطلوبع المعلومميم وجمالتص

  رئيس
  فريق التدقيق

ميم ات التصال متطلبة واكتمن كفايق متم التحقي
والتأكد من وضوحھا وصحتھا حسب التوضيح في 
ق ووف
ي دليل المعرفال

  فريق التدقيق

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 الجودةإجراءات  

 التحقق من مدخ>ت التصميم
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

  .للتحقق من كفايتھا  1-1
  .للتحقق من اكتمال متطلبات التصميم  1-2
وجود تناقض فيما بينھا للتأكد من وضوحھا وعدم  1-3
 .للتأكد من تلبية طلب الجھة المستفيدة  1-4

  .قبل بدء مرحلة التصميم  2-1
 .حسب البرنامج الزمني للتدقيق الداخلي  2-2

 .رئيس قسم  ضبط ومراقبة الجودة  3-1

يطبق ھذا اNجراء على جميع المشاريع التي تحت 4-1 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

التحقق من مدخ>ت التصميم وفق خطوات اNجراء  5-1
 . 0422QP001رقم 

  

ع  5-2ي جمراءات مرحلتامين إجى مض>ع علاNط
ات دليل المعلومي الميم فة والتصة اFوليوالدراس

ة ة عمليى طبيعرف علزء اFول للتعي الجالمعرف
ذا ق ھة لتحقيات المطلوبع المعلومميم وجمالتص

  .اNجراء 

ميم  5-3ات التصال متطلبة واكتمن كفايق متم التحقي
والتأكد من وضوحھا وصحتھا حسب التوضيح في 

م ادية رقة اNرشق  0422GD010الوثيقووف
وذج مالنمي 045TF001 رقي  فدليل المعرفال

  .اNصدار الثالثالجزء اFول 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التوقيت 2

 المسؤول 3

 مجال التطبيق 4

  الخطوات 5

  

مراجعة
الجودة بالوكالةممثل 

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP010 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  2- 3-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 
  فريق التدقيق

0422QF005 
0422QF006 

دس اريع ومھنلمش
المشروع نسخة من التقرير النھائي لغرض متابعة 
حا8ت عدم المطابقة ونسخة لرئيس قسم 

  رئيس 
    فريق التدقيق

ا8تفاق مع رئيس قسم التصميم على موعد متابعة 
راءات ن اNجق مة والتحقدم المطابقا8ت عح

  0422QF002  فريق التدقيق

  رئيس تحديث قاعدة بيانات الجودة حسب تقارير حا8ت 
 فريق التدقيق

0422QF007 

 :
 041AF003  موظف السج>ت

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء التحقق من مدخ>ت التصميم
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق  5-4
  .الداخلي

دير  5-5اء مة لإعطدس اNدارة العاماريع ومھنلمش
المشروع نسخة من التقرير النھائي لغرض متابعة 

حا8ت عدم المطابقة ونسخة لرئيس قسم تصحيح  
  .توكيد الجودة

ا8تفاق مع رئيس قسم التصميم على موعد متابعة  5-6
راءات ن اNجق مة والتحقدم المطابقا8ت عح

  .التصحيحية 
  

تحديث قاعدة بيانات الجودة حسب تقارير حا8ت  5-7
  .وتقرير التدقيق الداخلي  عدم المطابقة

م  5-8ف رقي الملة فج>ت المراجعظ ستم حف: ي
3/2/16 .  

  

  .سج>ت مدخ>ت التصميم  6-1

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 5

  المرفقات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422GD010 رقم الوثيقة

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 

(DD)   

 مھام وأھداف الجھة المستفيدة 

  
  مسؤولية

  مدير
مھندس 
 المشروع

  

  مسؤولية
قسم 

 التصميم

  مسؤولية
 إدارة

المخطط 
 العام

 مخططات الرفع المساحي

  

 مخططات ربط الخدمات العامة

  
  

  مسؤولية
  مدير

ومھندس 
 المشروع

 واNستراتيجية

  مسؤولية التغذية الراجعة من اNشراف واستقصاء رضا المستفيد
قسم 

 التصميم
 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 وثيقة إرشادية 

 0422QP010 رقم اNجراء مدخ>ت التصميم

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 مدخ>ت التصميم

ية
ظيف

لو
ت ا

لبا
ط

مت
ال

  
ية

ار
Nد

وا
 

 متطلبات الجھة المستفيدة

(DD)موجھات التصميم 

مھام وأھداف الجھة المستفيدة 

ت 
لبا

ط
مت

ال
ية

يم
ظ

لتن
ا

  
ية

يع
شر

الت
و

 

 معايير التصميم

  المواصفات الفنية

 المخططات القياسية

 تصريح البناء

ت
لبا

ط
مت

 
ية

ور
ضر

  

مخططات الرفع المساحي

  تقرير اختبارات التربة

مخططات ربط الخدمات العامة

واNستراتيجية الدراسة اFولية

 تقرير زيارة الموقع

ت
لبا

ط
مت

  
ى

خر
أ

 

التغذية الراجعة من اNشراف واستقصاء رضا المستفيد

 سابقة مماثلةمشاريع 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

مدخ>ت التصميم اسم الوثيقة

  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

ية
ار

Nد
وا

 
ية

يع
شر

الت
و

 
ى

خر
أ

 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  والجودةإدارة التطوير   

  0422FT010  رقم جدول التدفق  04

    

    

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP010  رقم ا"جراء  التحقق من مدخ(ت التصميم

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

التصميم وفق الوثيقة 

 

حفظ وثائق 
 وسج(ت التدقيق

متابعة تنفيذ حا6ت 
عدم المطابقة وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP016 

 وطي التقرير

التحقق من كفاية 
واكتمال متطلبات 

 التصميم

توزيع التقارير على 

التحقق من مدخ(ت 
التصميم وفق ا"جراء 
0422QP010 

إعداد تقارير حا6ت 
عدم المطابقة وتقرير 

 ليالتدقيق الداخ

تحديث قاعدة بيانات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

التحقق من مدخ(ت التصميم  اسم ا"جراء

رئيس فريق التدقيق

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

مراجعة عمليات 
التصميم وفق الوثيقة 

ا"رشادية رقم 
0422GD001 

توزيع التقارير على 
 الجھات المحددة

التحقق من مدخ(ت 
التصميم وفق ا"جراء 

0422QP010رقم 

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

 غير مطابق

  

0422QP010   0422  الخريطةرقمFC010  

                                                                                            

 بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

تحديد موعد الزيارة 
  الثانية للمتابعة

  تحديد حا8ت 
 عدم المطابقة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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غير مطابق

قة
طاب

م
 

 خريطة تدفق 

0422QP010 رقم اNجراء التحقق من مدخ>ت التصميم

                                                                                          

بن محمد الشبل سليمان/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

  جمع المعلومات ال>زمة
 لتحقيق اNجراء

اNدارة العامة التنسيق مع مدير 
 لمشاريع لتأكيد المواعيدل

  ا�طVع على
  سجVت مدخVت

 التصميم

 تحديد العناصر المطابقة

إعداد التقرير بنتائج 
  المراجعة

 

إعطاء مندوب اNدارة نسخة 
 كاملة من وثائق التحقق

  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

التحقق من مدخ>ت التصميم اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  

                                                                                          
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP011 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   4- 3-7  بندالرقم 

  .لتقييم أعمال التصميم للتأكد من الوفاء بالمتطلبات 
.  

 .الحفاظ على التصميم في مساره الصحيح باتجاه تحقيق الھدف 

المقصود بمراجعة عمليات التصميم ھو التحقق من قيام المھندسين المختصين في 
ة إدارة ي منھجيددة فة المحات الفنيات المراجعميم بعمليات والتصم الدراسقس

  . بالدليل المعرفي الجزء اFول الباب الثاني

 .برنامج الزمني للتدقيق الداخلي 

يطبق ھذا اNجراء على جميع المشاريع التي يتم تصميمھا سواءً داخل أو خارج 
.  

 النموذج المستخدم المسؤول

زء اFول ي الجدليل المعرفى العل
ل ى مراحرف علميم للتعة والتصة الدراسلمرحل
م 

  رئيس
  فريق التدقيق

  

ي حة فوات الموضق الخطدقيق وفة التذ عمليتنفي
 فريق التدقيق

0422QF001 
0422QF002 
0422QF003 
0422QF004 

اذج ز النماريع وتجھيات المشتح ملفن فد مالتأك
المطلوبة لتلبية عمليات المجموعة اFولى من دورة 
م ادية رقة اNرشي الوثيقة فروع المبيناة المشحي
ي دليل المعرفي الا فار لھالمش

    فريق التدقيق

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 إجراءات الجودة 

 مراجعة عمليات التصميم
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

لتقييم أعمال التصميم للتأكد من الوفاء بالمتطلبات  1-1
.لتحديد أي مشكلة واقتراح الحلول الم>ئمة  1-2
الحفاظ على التصميم في مساره الصحيح باتجاه تحقيق الھدف  1-3

المقصود بمراجعة عمليات التصميم ھو التحقق من قيام المھندسين المختصين في  2-1
ة إدارة ي منھجيددة فة المحات الفنيات المراجعميم بعمليات والتصم الدراسقس

بالدليل المعرفي الجزء اFول الباب الثانيالمشروع الموضحة 

  .خ>ل مراحل التصميم على اFقل  3-1
برنامج الزمني للتدقيق الداخلي بصفة دورية حسب ال 3-2

 .رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة  4-1

 
يطبق ھذا اNجراء على جميع المشاريع التي يتم تصميمھا سواءً داخل أو خارج  5-1

.الوكالة وذلك قبل طرح المشروع للمنافسة 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

6-1 Nب ا>يجزء اFول  عطي الجدليل المعرفى العل
ل ى مراحرف علميم للتعة والتصة الدراسلمرحل

م ـــــة رقـــــة التصميم المبينة في الوثيقـــتنفيذ عملي
 0422GD011.  

ي  6-2حة فوات الموضق الخطدقيق وفة التذ عمليتنفي
  . 0422QP001اNجراء رقم 

اذج  6-3ز النماريع وتجھيات المشتح ملفن فد مالتأك
المطلوبة لتلبية عمليات المجموعة اFولى من دورة 
م ادية رقة اNرشي الوثيقة فروع المبيناة المشحي

0422GD012 ي ودليل المعرفي الا فار لھالمش
  .الجزء اFول 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

 

مراجعة
الجودة بالوكالةممثل 

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP011 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   4- 3-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 
  فريق التدقيق

0422QF005 
0422QF006 

اريع لمش
ائي ر النھن التقريخة مروع نسدس المشومھن
ة 

  رئيس
    فريق التدقيق 

ديث تح
  رئيس قسمقاعدة البيانات بصفة مستمرة وفق بيانات سج>ت 

  توكيد الجودة 
0422QF007 

 
 041AF003  موظف السج>ت

 سليمان بن محمد الشبل
 

  المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء مراجعة عمليات التصميم
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق  6-4
  .الداخلي 

دير  6-5اء مدير إعطة لماريع اNدارة العاملمش
ائي ر النھن التقريخة مروع نسدس المشومھن

ة رض متابعلغدم المطابقا8ت عحيح  حة تص
  .ونسخة لرئيس قسم توكيد الجودة

ة  6-6ة الداخليارير المراجعوء تقى ضتمعلديث  يتح
قاعدة البيانات بصفة مستمرة وفق بيانات سج>ت 

  .المراجعات 
  

ة  6-7ائق المراجعج>ت ووثظ ستم حفيية ف الداخلي
  .3/2/15: والملف رقم  3/2/16: الملف رقم 

  .سج>ت عدم المطابقة 7-1
  .قائمة اFسئلة  7-2
  .تقرير المراجعة  7-3

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP011 0422 رقم الوثيقةGD011  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  بن عبد الله المسيند

 %90 ما قبل النھائية %100 النھائيةمرحلة ال

  .الشروط الخاصة  -
  .عقد المشروع  -
  .جداول الكميات  -
  .المواصفات  -
  .المخططات الھندسية  -
 .اNنتاج  -

الحسابات التصحيحية 
  .لجميع التخصصات 

  .تدقيق الكميات 
  .تدقيق المواصفات الفنية

اFثاث والمعدات 
  . والتجھيزات

  .نقاط ربط الخدمات 
  .حركة المرور 

مراجعة المحضر السابق 

 التصميم النھائي
)4( 

  ا�نتاج
 )5( 

 100% 

المخططات   - 
 الھندسية

المواصفات   - 
 الفنية

مراجعة فنية من 
قبل فريق 
 المراجعة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية 

0422QP011 رقم اNجراء مراحل التصميم

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

بن عبد الله المسيندمساعد / الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 عناصر مراحل التصميم 

ما قبل النھائيةمرحلة  %60 اDبتدائيةمرحلة ال %30مرحلة الفكرة اTولية 

  .مكونات المشروع  -
  . ةالفراغات المعماري -
  .الواجھات  -
  .تنسيق الموقع العام  -
  .معايير التصميم  -
  .التحليل اNنشائي  -
  .اFحمال الكھربائية  -
شبكات توزيع الخدمات  -

 .الرئيسية 

  .تحليل الوظائف 
  .مكونات التصميم 
  .خصائص الموقع 

  .الجوار 
. 

  .التدقيق  -
الحسابات التصحيحية  -

لجميع التخصصات 
تدقيق الكميات  -
تدقيق المواصفات الفنية -
اFثاث والمعدات  -

والتجھيزات
نقاط ربط الخدمات  -
حركة المرور  -
مراجعة المحضر السابق  -

 مراحل مراجعة التصميم

 التصميم اDبتدائي
)2( 

 التصميم ما قبل النھائي
)3( 

60% 90% 

مراجعة فنية من 
قبل فريق 
 المراجعة

  
مراجعة من قبل 

 قسم اNشراف

مراجعة فنية من 
قبل فريق 
 المراجعة

مراجعة من قبل 
 قسم اNشراف

  

مراجعة الجھة 
  المستفيدة
    إجباري

مراجعة من قبل 
مھندس 
دراسة الھندسة  المشروع

  القيمية
  

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

 اسم الوثيقة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

مرحلة الفكرة اTولية 

تحليل الوظائف  -
مكونات التصميم  -
خصائص الموقع  -
الجوار ع>قات منطقة  -
.فلسفة التصميم  -

 تصميم الفكرة
)1( 

30% 

مراجعة فنية من 
قبل فريق 
 المراجعة

مراجعة الجھة 
  المستفيدة

 جباريإ

دراسة ھندسة 
  قيمية

 )اختياري( 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP011 0422 رقم الوثيقةGD012  

  المسؤول  النشاط
  شعبة المساندة الفنية  تأھيل ا8ستشاري

  وحدة العقود  طرح المشروع
  وحدة العقود  الترسية

  وحدة العقود  العقد
  اNداريةإدارة الشؤون   حفظ المخططات والوثائق

  اسم اNجراء  رقم اNجراء
045TP01  التصميم إعداد معايير. 
045TP01  من الجھة المستفيدة% 60اعتماد التصميم. 
045TP01  90و % 60المراجعة الفنية. % 
045TP01 إعداد المتطلبات الخاصة. 
045TP01  تجھيز العقدطلب. 
045TP01 طلب تأھيل وترشيح مقاول. 
045TP01 دعوة المقاولين. 
045TP01 طرح المشروع للمنافسة العامة. 
045TP0 جابة على استفسارات المتنافسينNا. 
045TP0 طلب ترشيح استشاري. 
045TP0 دعوة ا8ستشاريين. 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 "التجھيز 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية 

0422QP011 رقم اNجراء عمليات الدراسة والتصميم

  

  

  المسؤول
  معالي مدير الجامعة  الموافقة على المشروع

  مھندس المشروع  نطاق المشروع
  قسم الدراسات والتصميم  الماليالتقديرات وا8رتباط 

  قسم الدراسات والتصميم

  شعبة المساندة الفنية  تأھيل المقاولين

النشاط
تأھيل ا8ستشاري

طرح المشروع
الترسية

العقد
حفظ المخططات والوثائق

  اسم اNجراء
 .زيارة الموقع
 .است>م الموقع

 .طلب الرفع المساحي
 .طلب دراسة التربة

 .لتنفيذ المشروع  تقدير التكلفة اFولية
 .إدراج المشروع

 .التقديرية لعقد الخدمات الھندسيةالتكلفة 
 .ا8رتباط المالي لعقد الخدمات الھندسية

 .طلب تصميم المشروع
 .اعتماد الفكرة اFولية من الجھة المستفيدة

 %.60و % 30الدراسة القيمية للتصميم 

رقم اNجراء
045TP012
045TP013
045TP014
045TP015
045TP016
045TP017
045TP018
045TP019
045TP020
045TP021
045TP022

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 اNجراءات

التجھيز " عمليات المجموعة اFولى 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

عمليات الدراسة والتصميم اسم الوثيقة

  
  

  
  

  النشاط
الموافقة على المشروع

نطاق المشروع
التقديرات وا8رتباط 

  الوثائق

تأھيل المقاولين

  رقم اNجراء
045TP001  زيارة الموقع
045TP002 است>م الموقع
045TP003 طلب الرفع المساحي
045TP004 طلب دراسة التربة
045TP005 وليةFتقدير التكلفة ا
045TP006 إدراج المشروع
045TP007  التكلفة
045TP008 ا8رتباط المالي لعقد الخدمات الھندسية
045TP009 طلب تصميم المشروع
045TP010 ولية من الجھة المستفيدةFاعتماد الفكرة ا
045TP011  الدراسة القيمية للتصميم

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة

  0422FT011  رقم جدول التدفق  04

    

    

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP011  رقم ا"جراء  مراجعة عمليات التصميم

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  الجامعة للمشاريع

ومراحل التصميم وفق 
الوثيقة ا"رشادية رقم 
 

حفظ وثائق 
 وسج(ت التدقيق

متابعة تنفيذ حا6ت 
عدم المطابقة وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP016 

 وطي التقرير
 

التحقق من ملفات 
 المشروع والنماذج

توزيع التقارير على 

التحقق من مراجعة 
عمليات التصميم وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP001 

إعداد تقارير حا6ت 
عدم المطابقة وتقرير 

 التدقيق الداخلي

بيانات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

مراجعة عمليات التصميم  اسم ا"جراء

رئيس فريق التدقيق

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
الجامعة للمشاريع وكيل

مراجعة عمليات 
ومراحل التصميم وفق 
الوثيقة ا"رشادية رقم 

0422GD001 

توزيع التقارير على 
 الجھات المحددة

بيانات تحديث قاعدة 
 الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP011  0422  رقم الخريطةFC011  

                                                                                                           نعم                                                                                                                    

                                                                                                                      

                                                                                                                    8  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

ھل مازال 
المشروع 

تحت 
 تصميمال

  تحديد العمليات 
 المطابقةالغير 

إدراج نتائج 
عدم المطابقة 
في مراجعة 

 اNدارة السنوي

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 خريطة تدفق 

0422QP011 رقم اNجراء مراجعة عمليات التصميم

                                                                                                                 

                                                                                     

  غير مطابق                                                                    

                                                                         

                                                                                                                    
                                                    

                                                                                                                
  مطابق                                              

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

اNط>ع على إجراءات عملية  
  "الدليل المعرفي" تصميم

زيارة فريق التدقيق Nدارة 
 المشاريع

التحقق من 
مواعيد وتقارير 

المراجعات 
الفنية لكل 

 مرحلة

تحديد العمليات 
الغير 

  ضبط اFنظمة المطابقة
 

  إعداد التقرير النھائي

إعطاء مندوب إدارة 
المشاريع نسخة كاملة من 

  وثائق التحقق

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

مراجعة عمليات التصميم اسم اNجراء

  
  
  
  
  

                                                                                                                 
   

  
                                                                                   

                                                                  
                                                                       

  
                                                                                                                    

                                                  

                                                                                                                
                                              

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP012 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  5- 3-7  بندالرقم 

  .لتقييم عمليات اNشراف والتنفيذ ومدى وفائھا بمتطلبات وثائق المشروع 
  .اNشراف واقتراح الحلول الم>ئمةلتحديد أي مشاكل أو صعوبات تواجه عمليات 

 .لتقييم تخطيط العمليات والمسؤوليات وتداخل العمليات 

بصفة دورية منتظمة 8 تزيد على ستة أشھر للمشاريع الكبيرة وث>ثة أشھر 
 .لعمليات التدقيق  ةللمشاريع الصغيرة وفق البرامج الزمنية المعتمد

يطبق ھذا اNجراء على المشاريع التي تحت التنفيذ سواء بإشراف وكالة الجامعة أو 

 النموذج المستخدم المسؤول

وات ق الخطذ وفات التنفية عملين جدولق مالتحق
  رئيس

  فريق التدقيق

0422QF001 
0422QF002 
0422QF003 
0422QF004 

ا وب زيارتھاريع المطلات المشتح ملفن فد مالتأك
وتجھيز النماذج المطلوبة لتلبية عمليات المجموعة 
  فريق التدقيقالمشروع في الدليل المعرفي 

اريع ع المشارة مواقزي
المجدولة واNط>ع على سج>ت عمليات اNشراف 
    فريق التدقيقللتحقق من 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143
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 إجراءات الجودة 

 مراجعة عمليات التنفيذ
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

لتقييم عمليات اNشراف والتنفيذ ومدى وفائھا بمتطلبات وثائق المشروع  1-1
لتحديد أي مشاكل أو صعوبات تواجه عمليات  1-2
لتقييم تخطيط العمليات والمسؤوليات وتداخل العمليات  1-3

بصفة دورية منتظمة 8 تزيد على ستة أشھر للمشاريع الكبيرة وث>ثة أشھر  2-1
للمشاريع الصغيرة وفق البرامج الزمنية المعتمد

 .قسم ضبط ومراقبة الجودة رئيس  3-1

 
يطبق ھذا اNجراء على المشاريع التي تحت التنفيذ سواء بإشراف وكالة الجامعة أو  4-1

  .مكتب استشاري 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

وات  5-1ق الخطذ وفات التنفية عملين جدولق مالتحق
  . 0422QP001الموضحة في اNجراء رقم 

  
  

ا  5-2وب زيارتھاريع المطلات المشتح ملفن فد مالتأك
وتجھيز النماذج المطلوبة لتلبية عمليات المجموعة 

المشروع في الدليل المعرفي  الثالثة من دورة حياة
  .الجزء اFول 

  

دد 5-3د المحي الموعتم  فاريع يع المشارة مواقزي
المجدولة واNط>ع على سج>ت عمليات اNشراف 

للتحقق من  0422GD013المحددة في الوثيقة رقم 
  . وفاء عمليات التنفيذ لمتطلبات المشروع 

  

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التوقيت 2

 المسؤول 3

 مجال التطبيق 4

  الخطوات 5

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP012 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  5- 3-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

اذج ز النماريع وتجھيات المشتح ملفن فد مالتأك
المطلوبة لتلبية عمليات المجموعة اFولى من دورة 
م ادية رقة اNرشي الوثيقة فروع المبيناة المشحي
ي دليل المعرفي الا فار لھالمش

    فريق التدقيق

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 
  فريق التدقيق

0422QF005 
0422QF006  

دير اريع وملمش
قرير النھائي لغرض متابعة 
 

  رئيس
    فريق التدقيق 

ديث ح
  رئيس قسمقاعدة البيانات بصفة مستمرة وفق بيانات سج>ت 

  توكيد الجودة
0422QF007  

 
 041AF003  موظف السج>ت

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 إجراءات الجودة  

رقم اNجراء مراجعة عمليات التنفيذ
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

اذج  5-4ز النماريع وتجھيات المشتح ملفن فد مالتأك
المطلوبة لتلبية عمليات المجموعة اFولى من دورة 
م ادية رقة اNرشي الوثيقة فروع المبيناة المشحي

0422GD013 ي ودليل المعرفي الا فار لھالمش
  .الجزء اFول 

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق  5-5
  .الداخلي 

دير  5-6اء مة لإعطدير اNدارة العاماريع وملمش
قرير النھائي لغرض متابعة المشروع نسخة من الت

 حا8ت عدم المطابقة ونسخة لرئيس قسمتصحيح 
  .توكيد الجودة

  

و 5-7ى ضعلة ية الداخليارير المراجعديث م تتء تقح
قاعدة البيانات بصفة مستمرة وفق بيانات سج>ت 

  .المراجعات 
  

ي 5-8ة فة الداخليائق المراجعج>ت ووثظ ستم حف ي
  . 3/2/15: والملف رقم  3/2/16: الملف رقم 

  

  .سج>ت عدم المطابقة 6-1
  .سج>ت اFسئلة  6-2
 .تقرير المراجعة  6-3

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
  

 

  

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 5

  المرفقات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  
0422QP012  0422 رقم الوثيقةGD013  

  المسؤول  النشاط

  أخصائي العقود  تعدي>ت على العقد

  فريق اNشراف  تدقيق ومراجعة تقديمات المقاول

  فريق اNشراف  معاينة اFعمال

  مھندس الجودة  ضبط الجودة

  فريق اNشراف  تدقيق المخططات كما نفذت

  فريق اNشراف  والصيانةتدقيق أدلة التشغيل 

  مھندس المشروع  تقييم اFداء

  مھندس المشروع  تقييم فريق اNشراف

  مھندس المشروع  تقييم المقاول

  اسم اNجراء  

 .طلب اجتماع طارئ 
 .طلب صب خرسانة 
 .طلب اختبار عينات 
 .مراقبة الجودة 
 .طلب است>م جزئي 
 .طلب معاينة أعمال معمارية 
 .طلب معاينة أعمال سباكة 
 .طلب معاينة أعمال غرف التفتيش 
 .صرف الدفعة النھائية 
 .طلب معلومات 
 .عدم المطابقة 
 .استشارة فنية 
 .تعديل العقد 
 .سحب المشروع 
 .غرامة التأخير 
 .اعتماد مقاول من الباطن 
 .اNفراج عن ضمان الدفعة المقدمة 
 .التصوير  
 .ا8ست>م ا8بتدائي 
 .النھائيا8ست>م  
 .تمديد الضمان النھائي 
 .اNفراج عن الضمان النھائي 
 .تقييم كفاءة المقاول 
 .تقييم كفاءة ا8ستشاري 
 .تحديث بيانات المشروع في قاعدة البيانات 
 .تسليم المشروع للجھة المستفيدة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 "اNشراف على التنفيذ 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 
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 وثيقة إرشادية 

0422QP012 رقم اNجراء عمليات اNشراف على التنفيذ

  

  

  المسؤول

  مدير إدارة المشاريع  تحديد مدير المشروع

  مدير المشروع  المشروع

  مدير المشروع  اعتماد ممثل المقاول

  مھندس المشروع  اعتماد خطة التعبئة

  فريق اNشراف  إعداد التقارير اليومية

  مھندس المشروع  إعداد التقارير الشھرية

  مدقق الكميات والمستخلصات  تدقيق ومراجعة دفعات المقاول

  الكميات والمستخلصاتمدقق   تدقيق ومراجعة دفعات ا8ستشاري

  فريق اNشراف  تعليمات الموقع

النشاط

تعدي>ت على العقد

تدقيق ومراجعة تقديمات المقاول

معاينة اFعمال

ضبط الجودة

تدقيق المخططات كما نفذت

تدقيق أدلة التشغيل 

تقييم اFداء

تقييم فريق اNشراف

تقييم المقاول

  اسم اNجراء
 .مباشرة ا8ستشاري

 .تسليم موقع المشروع للمقاول
 .تعيين مدير المشروع

 .تعيين مھندس المشروع
 .اجتماع ما قبل التنفيذ 

 .تسوير الموقع
 .ا8جتماع اليومي واFسبوعي

 .ا8جتماع الشھري
 .التقرير اليومي

 .التقرير اFسبوعي
 .التقرير الشھري
 .المقدمةصرف الدفعة 

 .اعتماد دفعات المقاول
 .تعديل الكميات
 .ضبط الكميات

 .اعتماد اFعمال اNضافية
 .اعتماد دفعات ا8ستشاري

 .تعليمات الموقع
 .إنذار المقاول

 .إنذار ا8ستشاري
 .وتقدير

 .أمن وس>مة الموقع
 .إيقاف العمل جزئياً أو كلياً 

 .استئناف العمل جزئياً أو كلياً 
 .اعتماد المخططات التنفيذية

 .اعتماد المواد

  رقم اNجراء

045TP077 
045TP078 
045TP079 
045TP080 
045TP081 
045TP082 
045TP083 
045TP084 
045TP085 
045TP086 
045TP087 
045TP088 
045TP089 
045TP090 
045TP091 
045TP092 
045TP093 
045TP094 
045TP095 
045TP096 
045TP097 
045TP098 
045TP099 
045TP100 
045TP101 
045TP102 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

اNشراف على التنفيذ " عمليات المجموعة الثالثة 

 اNجراءات

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

عمليات اNشراف على التنفيذ اسم الوثيقة

  
  
  
  

  

  
  

  النشاط

تحديد مدير المشروع

المشروعتحديد مھندس 

اعتماد ممثل المقاول

اعتماد خطة التعبئة

إعداد التقارير اليومية

إعداد التقارير الشھرية

تدقيق ومراجعة دفعات المقاول

تدقيق ومراجعة دفعات ا8ستشاري

تعليمات الموقع

  رقم اNجراء
045TP051  مباشرة ا8ستشاري
045TP052 تسليم موقع المشروع للمقاول
045TP053 تعيين مدير المشروع
045TP054 تعيين مھندس المشروع
045TP055  اجتماع ما قبل التنفيذ
045TP056 تسوير الموقع
045TP057 سبوعيFا8جتماع اليومي وا
045TP058 ا8جتماع الشھري
045TP059 التقرير اليومي
045TP060 سبوعيFالتقرير ا
045TP061 التقرير الشھري
045TP062  صرف الدفعة
045TP063 اعتماد دفعات المقاول
045TP064 تعديل الكميات
045TP065 ضبط الكميات
045TP066 ضافيةNعمال اFاعتماد ا
045TP067 اعتماد دفعات ا8ستشاري
045TP068 تعليمات الموقع
045TP069 إنذار المقاول
045TP070 إنذار ا8ستشاري
045TP071  وتقديرشكر
045TP072 أمن وس>مة الموقع
045TP073  ًإيقاف العمل جزئياً أو كليا
045TP074  ًاستئناف العمل جزئياً أو كليا
045TP075 اعتماد المخططات التنفيذية
045TP076 اعتماد المواد

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة

  0422FT012  جدول التدفقرقم   04

    

    

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

170 

  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP012  رقم ا"جراء  مراجعة عمليات التنفيذ

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

ا"شراف وفق الوثيقة 

 

حفظ وثائق 
 وسج(ت التدقيق

متابعة تنفيذ حا6ت 
عدم المطابقة وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP016 

 وطي التقرير
 

من فتح ملفات التحقق 
 المشروع والنماذج

توزيع التقارير على 

زيارة موقع المشروع 
والتحقق من مراجعة 
عمليات التنفيذ وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP012 

إعداد تقارير حا6ت 
عدم المطابقة وتقرير 

 التدقيق الداخلي

تحديث قاعدة بيانات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

مراجعة عمليات التنفيذ  اسم ا"جراء

رئيس فريق التدقيق

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

مراجعة عمليات 
ا"شراف وفق الوثيقة 

ا"رشادية رقم 
0422GD001 

توزيع التقارير على 
 الجھات المحددة

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP012  0422  رقم الخريطةFC012  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 غير مطابق

8 

 حصر العمليات الغير مطابقة

  إعداد تقارير عدم المطابقة

  متابعة 
  اNجراءات التصحيحية

ھل تم تصحيح 
 الحيود

 نعم 

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

171 

 خريطة تدفق 

0422QP012 رقم اNجراء مراجعة عمليات التنفيذ

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  للمشاريع

غير مطابق

اNط>ع على إجراءات 
 التنفيذ

  حصر عمليات
  التنفيذ

تدقيق سجVت 
 عمليات التنفيذ

 مطابق

 ضبط العمليات المطابقة

 إعداد التقرير النھائي

إعطاء مندوب إدارة المشاريع 
  نسخة كاملة من التقرير

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

مراجعة عمليات التنفيذ اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
للمشاريعوكيل الجامعة 



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP013 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  7- 3-7  بندالرقم 

  .التحقق من ضبط التعدي>ت على شروط العقد 
  

 .تقييم تأثير التعدي>ت على بقية عناصر المشروع 

بصفة دورية منتظمة 8 تزيد على ستة أشھر للمشاريع الكبيرة وث>ثة أشھر 
 .لعمليات التدقيق  ةللمشاريع الصغيرة وفق البرامج الزمنية المعتمد

عقود المشاريع اNنشائية ، يتم تطبيق ھذا اNجراء على عقود الخدمات الھندسية 

 النموذج المستخدم المسؤول

مراجعة عمليات ضبط التعدي>ت حسب التوضيح 
    رئيس فريق التدقيق

 ،
زء اFولي الجدليل المعرف ال
دليل ال
(      )     

    فريق التدقيق

وات ق الخطدي>ت وفبط التعن ضق مالتحق
 فريق التدقيق

0422QF001 
0422QF002 
0422QF003 

 

  فريق التدقيق

0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 

 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

172 

 إجراءات الجودة 

 ضبط التعدي>ت
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

التحقق من ضبط التعدي>ت على شروط العقد  1-1
  .واعتمادھا التحقق من إقرار الص>حيات  1-2
تقييم تأثير التعدي>ت على بقية عناصر المشروع  1-3

بصفة دورية منتظمة 8 تزيد على ستة أشھر للمشاريع الكبيرة وث>ثة أشھر  2-1
للمشاريع الصغيرة وفق البرامج الزمنية المعتمد

 .رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة 3-1

 
يتم تطبيق ھذا اNجراء على عقود الخدمات الھندسية  4-1

  .وعقود التشغيل والصيانة 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

مراجعة عمليات ضبط التعدي>ت حسب التوضيح  5-1
  بالدليل المعرفي 

م امر 5-2راءات رقة اNج،  045TP064( جع
045TP065(  "ولFزء اي الجدليل المعرفال

ثدار الثالم " اNصراء رقدليل (      ) " واNجال
ثزء الثالي الجم " المعرفراء رق(      )واNج

  " . الرابعالدليل المعرفي الجزء " 

وات  5-3ق الخطدي>ت وفبط التعن ضق مالتحق
  . 0422QP001الموضحة في اNجراء رقم 

  .تجھيز نماذج المراجعة المطلوبة للتدقيق الداخلي 5-4

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التوقيت 2

 المسؤول 3

 مجال التطبيق 4

  الخطوات 5

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP013 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  7- 3-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

           
الدليل المعرفي 

       
واNجراء 

 فريق التدقيق
0422QF010 

 

تحديد مدى تأثير تلك التعدي>ت على شروط العقد 
    فريق التدقيق

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 
  فريق التدقيق

0422QF005 
0422QF006  

دير اريع وملمش
 
ة اNدارة العام
ر ن التقريخة ماندة نسدمات المسغيل والخلتش
دم ا8ت عحيح حة تصرض متابعائي لغالنھ

  رئيس
  التدقيقفريق  

0422QF006  

ديث تح
  رئيس قسمقاعدة البيانات بصفة مستمرة وفق بيانات سج>ت 

  توكيد الجودة
0422QF007  

يتم حفظ سج>ت ووثائق المراجعة الداخلية في 
 

 041AF003  موظف السج>ت

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

173 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء ضبط التعدي>ت
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

م 5-5راءات رقاً لtجدي>ت وفقر التعتم حص           ي
 )045TP064  ،045TP065 " ( الدليل المعرفي

زء اFولث الجدار الثالم" اNصراء رق       واNج
واNجراء  "الدليل المعرفي الجزء الثالث(      ) " 

 ." الرابعالدليل المعرفي الجزء (      ) "  رقم

تحديد مدى تأثير تلك التعدي>ت على شروط العقد  5-6
  .وعلى بقية عناصر المشروع 

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق  5-7
  .الداخلي

دير  5-8اء مة لإعطدير اNدارة العاماريع وملمش
دير ه ومدقق عليروع المةالمش اNدارة العام

ةدن الجامعييانة المدير  لصة وماNدارة العام
ر لن التقريخة ماندة نسدمات المسغيل والخلتش

دم ا8ت عحيح حة تصرض متابعائي لغالنھ
  .المطابقة ونسخة لرئيس قسم توكيد الجودة 

ة  5-9ة الداخليارير المراجعوء تقى ضتم علديث يتح
قاعدة البيانات بصفة مستمرة وفق بيانات سج>ت 

  .المراجعات 
  

يتم حفظ سج>ت ووثائق المراجعة الداخلية في  10 -5
م ف رقم   3/2/16: الملف رق 3/2/15: والمل
  . 3/2/28: والملف رقم  

  

  .سج>ت عدم المطابقة 6-1
  .سج>ت اFسئلة  6-2
 .تقرير المراجعة  6-3

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 5

  المرفقات 6

 

مراجعة
الجودة بالوكالةممثل 

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة  الوحدة

  0422FT013  جدول التدفقرقم   04

    

    

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

174 

  جدول تدفق  

الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP013  رقم ا"جراء  ضبط التعدي(ت

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  فريق التدقيق

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

ضبط التعدي(ت وفق 
الدليل المعرفي الجزء 

حفظ وثائق 
 التدقيقوسج(ت 

متابعة تنفيذ حا6ت 
عدم المطابقة وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP016 

 وطي التقرير

مراجعة إجراءات رقم 
045TP064 ،

045TP065 

توزيع التقارير على 
 

إعداد تقارير حا6ت 
عدم المطابقة وتقرير 

 التدقيق الداخلي

تجھيز النماذج 
 المطلوبة للتدقيق

 حصر التعدي(ت

تحديد أثر التعدي(ت 
 على عقد المشروع

تحديث قاعدة بيانات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

  اسم ا"جراء

فريق التدقيقرئيس 

  

  

  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

مراجعة عمليات 
ضبط التعدي(ت وفق 
الدليل المعرفي الجزء 

 ا;ول

توزيع التقارير على 
 الجھات المختصة

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422FC013  رقم الخريطة 04

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 غير مطابق

  متابعة 
  حا8ت التصحيح

  تحديد العمليات 
  الغير مطابقة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

175 

 خريطة تدفق 

0422QP013 رقم اNجراء ضبط التعدي>ت

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

غير مطابق

في مراجعة اNجراءات 
 الدليل المعرفي

تحضير وتجھيز النماذج 
  المطلوبة لعملية التدقيق

 زيارة فريق التدقيق لtدارات

التحقق من 
ضبط 

 التعديVت

 مطابق

 إعداد التقرير النھائي

إعطاء مندوب اNدارة 
  نسخة كاملة من التقرير

 ضبط العمليات المطابقة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

ضبط التعدي>ت اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP014 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   1- 4-7  بندالرقم 

والقانونية والمالية على تنفيذ نطاق يقصد بالتأھيل التقييم لتحديد مدى المقدرة الفنية 

وردين غيل والميانة والتشاءات والصاولي اNنشى مقراء علذا اNجق ھيطب

 النموذج المستخدم المسؤول

اريع إدارة المشة باندة الفنيم المسيس قسوم رئيق
اريين اولين وا8ستشل المقام تأھييس نظبتأس
ات إدارات ي احتياجا يلبانة بمانع الخرسومص

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

  

  من خ>ل تصميم قاعدة بيانات
رح ة الطات مرحلي متطلبا تلببم

  رئيس قسم
 توكيد الجودة 

 

ل ج>ت تأھيائق وسظ وثل لحفات التأھيتح ملفف
    موظف اFرشيف

طباعة وتوزيع دليل التأھيل على اNدارات المعنية 
فة ه بصدار وتحديثاريخ اNصدار وتب اNصحس

  رئيس قسم
 المساندة الفنية 

0422QF008  

ي دليل المعرف  رئيسال
    فريق التدقيق 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

176 

 إجراءات الجودة 

 التأھيلضبط 
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

  .تأھيل المقاولين والموردين والمصنعين  1-1
 .تأھيل ا8ستشاريين  1-2

يقصد بالتأھيل التقييم لتحديد مدى المقدرة الفنية  2-1
 .العقد 

 .قبل توقيع العقد  3-1

 .رئيس قسم توكيد الجودة  4-1

 
وردين  5-1غيل والميانة والتشاءات والصاولي اNنشى مقراء علذا اNجق ھيطب

  .والمصنعين والمكاتب ا8ستشارية 

 ا�جراءخطوات تنفيذ 

اريع  6-1إدارة المشة باندة الفنيم المسيس قسوم رئيق
اريين اولين وا8ستشل المقام تأھييس نظبتأس
ات إدارات ي احتياجا يلبانة بمانع الخرسومص

  .الوكالة 

من خ>ل تصميم قاعدة بياناتالتأھيل نظام  إدارة 6-2
ل " رح " التأھية الطات مرحلي متطلبا تلببم

  .  والترسية

ل  6-3ج>ت تأھيائق وسظ وثل لحفات التأھيتح ملفف
  . المقاولين وا8ستشاريين

طباعة وتوزيع دليل التأھيل على اNدارات المعنية  6-4
فة ه بصدار وتحديثاريخ اNصدار وتب اNصحس

 .دورية 

ة  6-5ي مراجعل فات التأھيي " عمليدليل المعرفال
  ." والجزء الرابع الجزء اFول والجزء الثالث

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP014 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   1- 4-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

دليل ال
زء     فريق التدقيقوالج

اNجراء 
  فريق التدقيق

0422QF001 
0422QF002 
0422QF003 

 

  0422QF004  فريق التدقيق

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق 
  فريق التدقيق

0422QF005 
0422QF006  

  

ة دم المطابقا8ت عح
اندة م المسرئيس قسداخلي ل

  رئيس
    فريق التدقيق

حسب برنامج التدقيق 
  0422QF002  فريق التدقيق

  رئيس تحديث قاعدة بيانات الجودة حسب تقارير حا8ت 
 فريق التدقيق

0422QF007 

يتم حفظ سج>ت ووثائق المراجعة الداخلية في 
 041AF003  موظف السج>ت

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

177 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء ضبط التأھيل
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

ي  6-6ة فراءات ذات الع>قة اNجدليل " مراجعال
ثزء الثالزء اFول والجي الجزء  المعرفوالج

  " . الرابع

اNجراء  التحقق من عمليات التأھيل وفق خطوات 6-7
  . 0422QP001رقم 

  .إعداد قائمة اFسئلة المطلوبة للتدقيق الداخلي  6-8

إعداد تقارير حا8ت عدم المطابقة وتقرير التدقيق  6-9
  .الداخلي 

ارير  6-10ن تقخ ماء نسة إعطدم المطابقا8ت عح
دقيق الر التاندة وتقريم المسرئيس قسداخلي ل

  .الفنية

حسب برنامج التدقيق حا8ت عدم المطابقة متابعة  6-11
  .الداخلي و المراجعة الدورية 

تحديث قاعدة بيانات الجودة حسب تقارير حا8ت  6-12
  .وتقرير التدقيق الداخلي عدم المطابقة 

يتم حفظ سج>ت ووثائق المراجعة الداخلية في  13 -6
  .  3/2/15: م  والملف رق 3/2/16: الملف رقم 

  

 .دليل التأھيل  7-1

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

  

مراجعة
بالوكالةممثل الجودة 
 اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة

  0422FT014  جدول التدفقرقم   04

    موظف السج>ت

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

حفظ وثائق 
 وسج(ت التدقيق

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

178 

  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP014  رقم ا"جراء  ضبط التأھيل

  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق  الجودة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

قيام قسم المساندة 
الفنية بتأسيس نظام 

التأھيل وتصميم قاعدة 

متابعة تنفيذ حا6ت 
عدم المطابقة وفق 

ا"جراء رقم 
0422QP016 

 وطي التقرير

التقارير على توزيع 
 الجھات المحددة

إعداد تقارير حا6ت 
عدم المطابقة وتقرير 

 التدقيق الداخلي

مراجعة عمليات 
 التأھيل

مراجعة إجراءات 
 عمليات التأھيل

التحقق من عمليات 
 التأھيل

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

  اسم ا"جراء

الجودةرئيس قسم توكيد 

  

  

  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

قيام قسم المساندة 
الفنية بتأسيس نظام 

التأھيل وتصميم قاعدة 
 البيانات



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP014  0422  رقم الخريطةFC014  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 

  متابعة 
  حا8ت التصحيح

  تحديد العمليات 
  الغير مطابقة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

179 

 خريطة تدفق  

0422QP014 رقم اNجراء التأھيلضبط 

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 نعم

8 

اNط>ع على اNجراء ذات 
 الع>قة في الدليل المعرفي

النماذج تحضير وتجھيز 
  المطلوبة لعملية التدقيق

 زيارة إدارة المشاريع

ھل عمليات 
التأھيل 
 مطابقة

 إعداد التقرير النھائي

 ضبط العمليات المطابقة

المشاريع إعطاء مندوب إدارة 
  نسخة كاملة من التقرير

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

ضبط  اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP015 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  3- 5-7  بندالرقم 

  . تسھيل التعرف على وثائق وسج>ت المشاريع
 . تسھيل حفظ واسترجاع وثائق وسج>ت المشاريع

خ>ل مراحل دورة  التمييز ھو تحديد ھوية الخدمات الھندسية التي تقدمھا الوكالة
ولتمكين المختصين من ، وذلك لمنع ا8ستخدام الغير مقصود 

ويعتمد التمييز على ،  إعادة استخدام وثائق المشاريع المنفذة لمشاريع مماثلة 
أما التتبع فيقصد به تتبع عمليات . واFحرف واFسماء

  

منذ بداية مرحلة الدراسات اFولية للمشروع سواء كان المشروع إنشائي أو 
 . خدمات تشغيل أو صيانة أو خدمات مساندة

مشاريع إنشائية يجب تطبيق ھذا اNجراء على جميع مشاريع الجامعة سواءً كانت 

 النموذج المستخدم المسؤول

 د
اه ذكورة أدنة المي اFنظمواردة فات البالتعليم
زء اFول الج
ودة ل الجدلي

  رئيس قسم 
  توكيد الجودة

  

ادر رقم الصارير بات والتقز الخطابتميي
ائق ات والوثذلك للخطاباريخ وكوع والتوالموض

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

180 

 إجراءات الجودة 

 .التمييز والتتبعية
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

تسھيل التعرف على وثائق وسج>ت المشاريع 1-1
تسھيل حفظ واسترجاع وثائق وسج>ت المشاريع 1-2
التمييز ھو تحديد ھوية الخدمات الھندسية التي تقدمھا الوكالة 2-1

وذلك لمنع ا8ستخدام الغير مقصود ، حياة المشروع 
إعادة استخدام وثائق المشاريع المنفذة لمشاريع مماثلة 

واFحرف واFسماء ماستخدام الترميز باFرقا
  .  جودة المخرجات المشاريع المؤثرة على 

منذ بداية مرحلة الدراسات اFولية للمشروع سواء كان المشروع إنشائي أو  3-1
خدمات تشغيل أو صيانة أو خدمات مساندة

 .رئيس قسم توكيد الجودة  4-1

 
يجب تطبيق ھذا اNجراء على جميع مشاريع الجامعة سواءً كانت  5-1

  .أو مشاريع تشغيل أو صيانة 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

ات ت 6-1إن متطلبل بالتقية تتمثدمات الوكالز خدميي
اه ذكورة أدنة المي اFنظمواردة فات البالتعليم

ي دليل المعرفي الا فار لھزء اFول " والمشالج
ثزء الثالع والجزء الرابودة و " والجل الجدلي

  .واFنظمة المستجدة
 .نظام تصنيف المشاريع  -1
 .تصنيف ملفات المشاريع  -2
 .نظام تصنيف الوثائق وإدارة الملفات  -3
 . نظام تصنيف المخططات  -4
 .المواصفات الفنية -5
 .جداول الكميات الموحدة  -6
 .نظام التأھيل -7
  .نظام مكتب إدارة المشروع -8

ادر  6-2 رقم الصارير بات والتقز الخطابتميي
ائق ات والوثذلك للخطاباريخ وكوع والتوالموض

  .الواردة 

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  اNصداررقم 

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP015 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  3- 5-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

اريخ   رئيس قسمبرقم المخطط وت
 توكيد الجودة 

 

غيل اريع التشائية ومشاريع اNنشز المشتميي
ومشاريع الصيانة برقم ومسمى المشروع منذ بداية 

  رئيس قسم 
  توكيد الجودة

  

داول ود جة وبنفات الفنيائق المواصز وث  رئيس قسمتميي
  توكيد الجودة 

  

لي تخلص التسلسرقم المسب
  

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

  

برقم اNصدار 
رقم ب

  رئيس قسم 
  توكيد الجودة

  

يط ة التخطوير والمتابعللتط
 
 

  رئيس قسم
  توكيد الجودة

  

ات ل الملفداد دلية بإعؤون اNداريإدارة الش
دراء ى مه علتمرة وتوزيعفة مسه بصوتحديث

  رئيس قسم 
 توكيد الجودة

  

 ز في 
ث زء الثالزء اFول والجالج

    فريق التدقيق

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

181 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء .التمييز والتتبعية
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

ية  6-3اريخ تمييز المخططات الھندسبرقم المخطط وت
 .التصميم ونوع المخططات 

غيل  6-4اريع التشائية ومشاريع اNنشز المشتميي
ومشاريع الصيانة برقم ومسمى المشروع منذ بداية 

  .الدراسة والتصميم 

داول  6-5ود جة وبنفات الفنيائق المواصز وثتميي
  .بالترميز الموحد وتاريخ اNصدار  الكميات

ات 6-6ز المستخلصلي  تمييتخلص التسلسرقم المسب
  .سم المقاول وا8ستشاري وبرقم وإسم المشروع وإ

برقم اNصدار ، تمييز وثائق الجودة برقم اNجراء  6-7
دقيق ، ة الترقم عملي، بة رقم برقم ، الوثيقب

  .سم المدقق وبسنة اNصدار بإ، المواصفة 

ولى  6-8ةتتيط  اNدارة العامة التخطوير والمتابعللتط
ؤوولى إدارة الشاريع وتتات المشة عملي نلمتابع
 .اNدارية متابعة الخطابات المسجلة في نظام مدار 

وم 6-9ات  تقل الملفداد دلية بإعؤون اNداريإدارة الش
دراء ى مه علتمرة وتوزيعفة مسه بصوتحديث

  .ومھندسي المشاريع 

ز في يمراجعة اNجراءات المطلوبة لتحقيق التمي 6-10
يدليل المعرفث  " الزء الثالزء اFول والجالج

  ".والجزء الرابع
  

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP015 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

  3- 5-7  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

  فريق التدقيق  

0422QF004 
0422QF005 
0422QF006 

 

ائق ة الوثز وتتبعيتميي
ي حة فوات الموضق الخطوف

  فريق التدقيق

0422QF001 
0422QF002 
0422QF003 

 

  رئيس قارير حا8ت 
 فريق التدقيق

0422QF007 

 :
 041AF003  موظف السج>ت

ي ف
 041AF003  موظف اFرشيف

  .الوثائق والسج>ت الخاصة بأنظمة التصنيف 
 .الوثائق والسج>ت الخاصة بالتنسيق والمتابعة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

182 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء .التمييز والتتبعية
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

  .مراجعة المطلوبة للتدقيق الداخليتجھيز نماذج ال 6-11

بط 6-12ن ضق مائق  التحقة الوثز وتتبعيتميي
ج>تي   والسحة فوات الموضق الخطوف

 . 0422QP001اNجراء رقم 
  

قارير حا8ت تحديث قاعدة بيانات الجودة حسب ت 6-13
  .التدقيق الداخلي عدم المطابقة وتقرير 

م  6-14ف رقي الملودة فج>ت الجظ ستم حف: ي
3/2/24 .  

ائق  6-15ظ الوثتم حفداخلييدقيق الر التي  وتقريف
  . 3/2/16: الملف رقم و 3/2/15:الملف رقم 

  

الوثائق والسج>ت الخاصة بأنظمة التصنيف  7-1
الوثائق والسج>ت الخاصة بالتنسيق والمتابعة  7-2

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة

  0422FT015  جدول التدفقرقم   04

    

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

183 

  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP015  ا"جراءرقم   بعيةتالتمييز والت

  موظف السج>ت  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

ا"ط(ع على أنظمة 
ومعايير وإجراءات 

حفظ وثائق 
 وسج(ت التدقيق

متابعة تنفيذ حا6ت 
المطابقة وفق  عدم

ا"جراء رقم 
0422QP016 

 وطي التقرير

توزيع التقارير على 
 

إعداد تقارير حا6ت 
عدم المطابقة وتقرير 

 التدقيق الداخلي

التحقق من تمييز 
الوثائق والسج(ت 
وفق ا"جراء رقم 
0422QP001 

التحقق من الخطابات 
 والتقارير والسج(ت

التحقق من المخططات 
 الھندسية

التحقق من 
المستخلصات الدورية 

 والشھرية

التحقق من وثائق 
 الجودة

تحديث قاعدة بيانات 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

  اسم ا"جراء

رئيس فريق التدقيق

  

  

  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

ا"ط(ع على أنظمة 
ومعايير وإجراءات 

 العمل

توزيع التقارير على 
 الجھات المحددة

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422FC015  رقم الخريطة  04

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 غير مطابق

  متابعة 
  حا8ت التصحيح

  تحديد العمليات 
  الغير مطابقة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

184 

 خريطة تدفق 

0422QP015 رقم اNجراء التمييز والتتبعية

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 مطابق

غير مطابق

اNط>ع على اNجراء ذات 
 الع>قة في الدليل المعرفي

تحضير وتجھيز النماذج 
  المطلوبة لعملية التدقيق

 زيارة اNدارة المعنية

التحقق من 
التمييز عمليات 

 والتتبعية

 إعداد التقرير النھائي

 ضبط العمليات المطابقة

إعطاء مندوب اNدارة نسخة 
  كاملة من التقرير

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

التمييز والتتبعية اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP016 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3-8  بندالرقم 

  .العمليات الغير مطابقة لتجنب ا8ستخدام الغير مقصود 
 .لمتابعة العمليات الغير مطابقة والتحقق من تنفيذ اNجراءات التصحيحية لھا 

ي أو دليل المعرفي الددة فات المحة المتطلبدم تلبيا عود بھة المقصدم المطابقع

. 

يتم تطبيق ھذا اNجراء على جميع حا8ت عدم المطابقة التي تم الكشف عنھا وفق 

 النموذج المستخدم المسؤول

ام يس نظبتأس
ة ومتابع
حا8ت عدم المطابقة وحا8ت اNجراء التصحيحي 
مراء رقي اNجا فار لھ المش

  مدير إدارة
  التطوير والجودة

045TF032 
045TF106 

تقارير حا8ت عدم المطابقة 
من 
قبل ممثل الجھة المدقق عليھا ومن قبل المدقق أو 

  التدقيق فريق
0422QF005 
0422QF006 

ة دم المطابقة عف حالوح وصن وضق مالتحق
حيحي ل التصذ العمتنفي

  رئيس 
  التدقيق فريق

0422QF005 
0422QF006 

ل رقم مسلسة بدم المطابقارير عز تقب تميييج
ة ا والجھدقيق وتاريخھة الترقم عملياص وبخ
م راء رقى اNج>ع علل اNطآم

  التدقيق فريق
0422QF005 
0422QF006 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

185 

 إجراءات الجودة  

 ضبط حا8ت عدم المطابقة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

العمليات الغير مطابقة لتجنب ا8ستخدام الغير مقصود لتحديد  1-1
لمتابعة العمليات الغير مطابقة والتحقق من تنفيذ اNجراءات التصحيحية لھا  1-2

ي أو  2-1دليل المعرفي الددة فات المحة المتطلبدم تلبيا عود بھة المقصدم المطابقع
 .المواصفات أو شروط العقد 

.بعد توزيع التقرير النھائي للتدقيق الداخلي  3-1

 .رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة  4-1

 
يتم تطبيق ھذا اNجراء على جميع حا8ت عدم المطابقة التي تم الكشف عنھا وفق  5-1

  . 0422QP001تعليمات اNجراء رقم 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

وم  6-1ودةيقوير والجدير إدارة التطام  ميس نظبتأس
فة ي Fرشودة(رقمات الجدة بيانة ) قاعومتابع

حا8ت عدم المطابقة وحا8ت اNجراء التصحيحي 
ائي موالوقراء رقي اNجا فار لھالمش

0422QP017 .  

تقارير حا8ت عدم المطابقة جميع لتأكد من إعداد ا 6-2
من  االمتفق عليھا مع الجھات المدقق عليھا وتوقيعھ

قبل ممثل الجھة المدقق عليھا ومن قبل المدقق أو 
  .رئيس فريق التدقيق 

ة  6-3دم المطابقة عف حالوح وصن وضق مالتحق
ى ق علاريخ المتفحيحي والتل التصذ العمتنفي

  .وتوقيع ممثل الجھة عليھا 

ل  6-4رقم مسلسة بدم المطابقارير عز تقب تميييج
ة ا والجھدقيق وتاريخھة الترقم عملياص وبخ

ا دقق عليھم (المراء رقى اNج>ع علل اNطآم
0422QP015  (.  

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
  

 

  

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP016 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3-8  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

وإعداد التقرير 
النھائي لعملية المراجعة لضبط تنفيذ حا8ت عدم 
ا اع مي اجتمف

  رئيس
  التدقيقفريق  

0422QF023  

بوقت يتناسب مع أھمية حا8ت 
ا دقق عليھة المع الجھيق مبالتنس

  رئيس
 التدقيقفريق  

0422QF002 
0422QF003 

دة ي قاعف
  0422QF023  التدقيقفريق 

م 
ق   0422QF007  التدقيقفريق فري

حا8ت عدم المطابقة على 
ك ى تلات علب أي انحرافة لتجنات ال>حقالعملي
ات ق المتطلبا يحقا بمبط مخرجاتھات وضالعملي

  رئيس
    التدقيقفريق  

في الحا8ت التي 8 يمكن التوصل إلى حل م>ئم 
ودة ام إدارة الجق نظل فرين قبتھا مب دراسفيج
ى رورية علدي>ت الضراء التعى إجل علللعم

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

0422QF025  

  رئيسإعداد التقرير النھائي لضبط حا8ت عدم المطابقة 
  التدقيق فريق 

  

دم ا8ت عرير ح
 041AF003  موظف السج>توالتقرير النھائي 

  .تقارير حا8ت عدم المطابقة مع السج>ت المرفقة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

186 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء ضبط حا8ت عدم المطابقة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

وإعداد التقرير عدم المطابقة حصر جميع حا8ت  6-5
النھائي لعملية المراجعة لضبط تنفيذ حا8ت عدم 

ذه م تنفيا تتعراض مة واسا المطابقاع مي اجتمف
 .قبل التدقيق السابق

بوقت يتناسب مع أھمية حا8ت  برنامج زمنيإعداد  6-6
ة دم المطابقا عدقق عليھة المع الجھيق مبالتنس

  .وإشعارھم رسمياً بذلك 

جيل 6-7ارير  تسة تقدم المطابقا8ت عدة  حي قاعف
  . البيانات 

م حتى يت تقارير حا8ت عدم المطابقةتنفيذ ومتابعة  6-8
ارير وي التقا وطدقق عليھة المع الجھق توقيفري

  .وتحديث قاعدة بيانات الجودة  قيدقالت
حا8ت عدم المطابقة على تبة لدراسة ا�ثار المتر 6-9

ك ى تلات علب أي انحرافة لتجنات ال>حقالعملي
ات ق المتطلبا يحقا بمبط مخرجاتھات وضالعملي

  .الصحيحة 

في الحا8ت التي 8 يمكن التوصل إلى حل م>ئم  6-10
ودة ام إدارة الجق نظل فرين قبتھا مب دراسفيج
ى رورية علدي>ت الضراء التعى إجل علللعم

  .نظام إدارة الجودةوثائق 

إعداد التقرير النھائي لضبط حا8ت عدم المطابقة  6-11
  . لمدير إدارة التطوير والجودةورفعه 

6-12 ن تقة مخة كاملظ نسب حفدم ايجا8ت عرير ح
والتقرير النھائي  3/2/15:المطابقة في الملف رقم 

  .3/2/22:الملف رقم  في

تقارير حا8ت عدم المطابقة مع السج>ت المرفقة  7-1
  .تقرير عملية التدقيق   7-2
 .خطة المتابعة  7-3

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة

  0422FT016  جدول التدفقرقم   04

    موظف السج>ت

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

حفظ وثائق 
 وسج(ت المتابعة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

187 

  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP016  رقم ا"جراء  ضبط حا6ت عدم المطابقة

مدير إدارة التطوير 
  التدقيقفريق   رئيس فريق التدقيق

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 

التأكد من إعداد تقارير 
حا6ت عدم المطابقة 

بشكل كامل وفق 
النموذج  رقم 

0422QP001 

دراسة اMثار 
السلبية وإعداد 

 التوصيات ال(زمة

 النھائيإعداد التقرير 

متابعة حا6ت عدم 
المطابقة حتى طي 

 التقارير

التأكد من تمييز تقارير 
حا6ت عدم المطابقة 

وتقارير التدقيق 
 الداخلي

حصر تقارير جميع 
 حا6ت عدم المطابقة

إعداد برنامج زمني 
لمتابعة حا6ت عدم 

 المطابقة

تسجيل بيانات سج(ت 
التدقيق في قاعدة 

 اتالبيان

تحديث قاعدة بيانات 
 الجودة

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

ضبط حا6ت عدم المطابقة  اسم ا"جراء

مدير إدارة التطوير 

  والجودة

  

  

  

  

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

تأسيس قاعدة بيانات 
;رشفة ومتابعة 

 حا6ت عدم المطابقة



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP  0422  رقم الخريطةFC016  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

  

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

188 

 خريطة تدفق 

22QP016 اNجراء رقم ضبط حا8ت عدم المطابقة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

دراسة ومراجعة تقرير 
 التدقيق الداخلي

  التأكد من إعداد تقارير 
  حا8ت عدم المطابقة

  التحقق من وفاء تقارير عدم
 المطابقة بالعناصر التالية 

وضوح 
  وصف الحالة

  

  التمييز
  وضوح 

  سبب الحالة

  التواريخ
  والتوقيعات 

وضوح اNجراء 
  التصحيحي

  حصر جميع حا8ت
 عدم المطابقة

  أرشفة سج>ت حا8ت
 عدم المطابقة 

  تطوير وتحديث نظام
 إدارة الجودة 

  إعداد التقرير النھائي

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

ضبط حا8ت عدم المطابقة اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
بالوكالةممثل الجودة 
 اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP017 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3-8  بندالرقم 

  .منع تكرار حدوثھا 
تحسن فاعلية نظام إدارة الجودة من خ>ل نتائج التدقيق الداخلي وتحليل البيانات 

اFعمال التصحيحية ھي تطبيق التغييرات ال>زمة لمنع حدوث عدم المطابقة مرة 
أما إذا لم تكن حا8ت عدم . ثانية ومراقبة ما إذا كانت التغييرات المطبقة فعالة 

 . المطابقة موجودة لكن يوجد احتمال لظھورھا فإن العمل المتخذ وقائي 

 .تقارير التدقيق الداخلي للوكالة  

  .يتم تطبيق ھذا اNجراء على حا8ت عدم المطابقة وحا8ت احتمال ظھورھا 

 النموذج المستخدم المسؤول

تباقيةول اس كحل
المشك>ت التي قد تم 
ي ة فدم المطابقارير ع>ل تقن خا مف عنھالكش
>ل ن خأو م

  قسم رئيس
 ضبط ومراقبة

  الجودة

  

حصر 
  

  رئيس
  فريق التدقيق

0422QF023  

  رئيس الكشف عن اFسباب المحتملة لحا8ت عدم المطابقة 
    فريق التدقيق

داد إع
البرنامج الزمني لمتابعة تنفيذ حا8ت عدم المطابقة 
بالتنسيق مع المختصين باNدارات المدقق عليھا مع 
حسب 

  رئيس
  فريق التدقيق 

0422QF002  

ا8ت ة تنفيذ حدقق عليھا لمتابعزيارة اNدارات الم
 فريق التدقيقالمطابقة حسب البرنامج الزمني المقترح حتى يتم 

0422QF003 
0422QF005 
0422QF006 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

189 

 إجراءات الجودة  

 ضبط اNجراءات التصحيحية والوقائية
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

منع تكرار حدوثھا إزالة أسباب عدم المطابقة و 1-1
تحسن فاعلية نظام إدارة الجودة من خ>ل نتائج التدقيق الداخلي وتحليل البيانات  1-2

 .وتحديث أھداف وسياسة الجودة 

اFعمال التصحيحية ھي تطبيق التغييرات ال>زمة لمنع حدوث عدم المطابقة مرة  2-1
ثانية ومراقبة ما إذا كانت التغييرات المطبقة فعالة 

المطابقة موجودة لكن يوجد احتمال لظھورھا فإن العمل المتخذ وقائي 

تقارير التدقيق الداخلي للوكالة  بعد تحليل بيانات  3-1

 .رئيس قسم ضبط ومراقبة الجودة  4-1

يتم تطبيق ھذا اNجراء على حا8ت عدم المطابقة وحا8ت احتمال ظھورھا  5-1 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

ة  6-1د الحاجراءات تتولةلtجتباقية الوقائيول اسكحل
المشك>ت التي قد تم لتجنب الممارسات الخاطئة و

ي ة فدم المطابقارير ع>ل تقن خا مف عنھالكش
مراء رق>ل  0422QP016 اNجن خأو م

  .استقصاء مرئيات الجھات المستفيدة 

حصر يتم  0422QP016ائج اNجراء رقم وفق نت 6-2 
   .حيحية والوقائية ودراسة حا8ت اNجراءات التص

الكشف عن اFسباب المحتملة لحا8ت عدم المطابقة  6-3
  .وتحليلھا وإزالتھا 

ى 6-4اءً علتم  بنة يدم المطابقا8ت عارير حداد تقإع
البرنامج الزمني لمتابعة تنفيذ حا8ت عدم المطابقة 
بالتنسيق مع المختصين باNدارات المدقق عليھا مع 

حسب مراعاة أھمية العمليات في تحديد اFولويات 
 . اNجراء السابق

ا8ت  6-5ة تنفيذ حدقق عليھا لمتابعزيارة اNدارات الم
المطابقة حسب البرنامج الزمني المقترح حتى يتم عدم 

  .إغ>ق جميع تقارير عدم المطابقة 

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
  

 

  

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

 

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP017 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3-8  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

وحفظ جميع سج>ت حا8ت اNجراءات 
راء ي اNجع فب المتبة حسحيحية والوقائيالتص
ل ن قبترجاع مة وا8سھل المتابعابق ليسالس

  فريق التدقيق
0422QF023  
0422QF007 

إعداد التقرير النھائي لضبط الحا8ت التصحيحية 
    فريق التدقيق

تبانات واس
الجھات المستفيدة ونتائج اFعمال 
ام إدارة ائق نظيم وثتقي

  ضبطقسم رئيس 
  ومراقبة الجودة

  

ق ين اFداء بتطبيى تحسدف إلة تھداد خطإع
دوث أي ع حبة لمنة المناسالوقائي

  ضبطقسم رئيس 
  ومراقبة الجودة

  

ة حيحية والوقائيال التصاFعم
إلى اجتماعات مراجعة 

  قسمرئيس 
    الجودة توكيد

حفظ نسخة كاملة من تقرير الحا8ت التصحيحية 
ائي ر النھ 041AF003  موظف السج>توالتقري

  .تقارير حا8ت عدم المطابقة مع السج>ت المرفقة 

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

190 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء ضبط اNجراءات التصحيحية والوقائية
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

  

وحفظ جميع سج>ت حا8ت اNجراءات يتم أرشفة  6-6
راء ي اNجع فب المتبة حسحيحية والوقائيالتص
ل ن قبترجاع مة وا8سھل المتابعابق ليسالس

  .المدققين والمختصين عند الحاجة

إعداد التقرير النھائي لضبط الحا8ت التصحيحية  6-7
  .الجودة لمدير إدارة التطوير وورفعه 

داخلي  6-8دقيق الارير التى تقاءً علتبانات بنواس
الجھات المستفيدة ونتائج اFعمال  استقصاء رضاء

حيحية  ةالتصتم والوقائيام إدارة يائق نظيم وثتقي
  .الجودة

ق  6-9ين اFداء بتطبيى تحسدف إلة تھداد خطإع
ال دوث أي اFعمع حبة لمنة المناسالوقائي

  .انحرافات مستقبلية 

ج>ت  6-10ع سة رفحيحية والوقائيال التصاFعم
إلى اجتماعات مراجعة  المنفذة وتوصيات الدراسة

  .اNدارة 

حفظ نسخة كاملة من تقرير الحا8ت التصحيحية 6-11 
م الملف رقة بائي  3/2/15:والوقائير النھوالتقري

  .3/2/22:في الملف رقم 

تقارير حا8ت عدم المطابقة مع السج>ت المرفقة  7-1
  .تقرير عملية التدقيق   7-2
 .خطة المتابعة  7-3

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  

  تابع الخطوات 6

  المرفقات 7

  

مراجعة
بالوكالةممثل الجودة 
 اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة  الوحدة

0422QP017  0422  رقم جدول التدفقFT017  

    موظف السج>ت

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

حفظ وثائق 
 وسج(ت المتابعة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

191 

  جدول تدفق  

الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP017  رقم ا"جراء  والوقائية ةضبط ا"جراءات التصحيحي

  فريق التدقيق  رئيس فريق التدقيق

      

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

دراسة توصيات اMثار 
السلبية لحا6ت عدم 

 المطابقة

حصر اMثار السلبية 
من عمليات ضبط 
تقارير حا6ت عدم 

 المطابقة

الكشف عن ا;سباب 
المحتملة لحا6ت 

 عدم المطابقة

إعداد البرنامج 
الزمني لمتابعة تنفيذ 

ا"جراءات 
  التصحيحية والوقائية

  تسجيل المعلومات
  بقاعدة البيانات 

  إعداد التقرير
 النھائي لعمليات المتابعة

متابعة تنفيذ ا"جراءات 
  التصحيحية والوقائية

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

ضبط ا"جراءات التصحيحي  اسم ا"جراء

رئيس قسم ضبط 
  ومراقبة الجودة

  

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

تقييم وثائق نظام 
 الجودة

إعداد خطة 
لتحسين وتطوير 

 ا;داء



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP  0422  رقم الخريطةFC017  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

الدراسة وتقديم  
 ا8قتراحات

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

192 

 خريطة تدفق 

22QP017 رقم اNجراء ضبط اNجراءات التصحيحية والوقائية

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 نعم

8 

  إعداد
  برنامج المتابعة 

حصر ودراسة حا8ت 
 اNجراءات التصحيحية

  دراسة وتحليل تقارير
 عدم المطابقة 

  إعداد التقرير النھائي

متابعة الحا8ت التصحيحية 
 التقاريروإغ>ق 

  زيارة اNدارة
 المدقق عليھا 

ھل تم تصحيح 
 عدم المطابقة

 طي تقرير عدم المطابقة

إعداد اNجراءات التصحيحية 
  والوقائية

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

ضبط اNجراءات التصحيحية والوقائية اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP018 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3-8  بندالرقم 

  .إدارة الجودة 

.  
 .نظام إدارة الجودة 

ة اع مراجعائج اجتمة ونتحيحية والوقائيراءات التصبط اNجائج ضى نتاءً علبن
راء ن إجة مات المعنين الجھراء يمكذا اNجإن ھودة فام إدارة الجاNدارة لنظ

 . التعدي>ت ال>زمة على الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

  .يتم تطبيق ھذا اNجراء على الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 النموذج المستخدم المسؤول

 في حالة وجود أخطاء أو نقص في النظام أو اقتراح
لتحديث وثائق نظام إدارة الجودة يتم طلب 

  ممثل الجودة
  في اNدارة

0422QF025  

ل ا لممثع بھات اNدارة والرفة م>حظتم دراس  ممثل الجودةي
  في اNدارات

0422QF025  

راءات ة واNجدم المطابقا8ت عر ح  قسمرئيس حص
  توكيد الجودة 

0422QF023 

اد ا ل>عتمع بھديل والرفات التعة طلبتم دراسي
احبة ص

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

193 

 إجراءات الجودة 

 تعديل وثائق نظام إدارة الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

  9001:2008 

إدارة الجودة تحديث وتطوير الوثائق الداخلية لنظام  1-1
  .إجراء أي تعديل على مواد دليل الجودة  1-2
.إجراء أي تعديل على مواد الدليل المعرفي  1-3
نظام إدارة الجودة  اتإجراء أي تعديل على ملف 1-4

ة  2-1اع مراجعائج اجتمة ونتحيحية والوقائيراءات التصبط اNجائج ضى نتاءً علبن
راء ن إجة مات المعنين الجھراء يمكذا اNجإن ھودة فام إدارة الجاNدارة لنظ

التعدي>ت ال>زمة على الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة 

 .بعد إنجاز عمليات التدقيق الداخلي  3-1

 .رئيس قسم توكيد الجودة  4-1

يتم تطبيق ھذا اNجراء على الوثائق الداخلية لنظام إدارة الجودة  5-1 

 خطوات تنفيذ ا�جراء

في حالة وجود أخطاء أو نقص في النظام أو اقتراح 6-1
لتحديث وثائق نظام إدارة الجودة يتم طلب  تعدي>ت

  .وفق النموذج المعتمد ذلك 

ل  6-2 ا لممثع بھات اNدارة والرفة م>حظتم دراسي
   .الجودة في الوكالة 

راءات  6-3ة واNجدم المطابقا8ت عر ححص
  .والوقائية للجھة صاحبة الطلب التصحيحية 

اد  6-4ا ل>عتمع بھديل والرفات التعة طلبتم دراسي
وع ة بالموضات المعنيع الجھيق ماحبة (بالتنسص

 ) .الطلب

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

 الغرض 1

  التعريف 2

  التوقيت 3

 المسؤول 4

 مجال التطبيق 5

  الخطوات 6

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  0422QP018 رقم اNجراء
  ھـ15/2/1433  تاريخ اNصدار

   3-8  بندالرقم 

 النموذج المستخدم المسؤول

ة ل الجامعن وكيدي>ت مك التعاد تلد اعتمبع
راء تم إجة يي الوكالودة فل الجاريع وممثللمش
التعدي>ت المطلوبة على الوثائق الداخلية لنظام إدارة 

  رئيس قسم
  توكيد الجودة 

 

ة ى إدارات الوكالدة علدي>ت المعتم  رئيس قسم التع
  توكيد الجودة

  

  رئيس قسمحصر جميع التعدي>ت المنفذة وتضمينھا في سجل 
  توكيد الجودة 

0422QF026  

 :
 041AF003  موظف السج>ت

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

194 

 إجراءات الجودة 

رقم اNجراء تعديل وثائق نظام إدارة الجودة
تاريخ اNصدار 1.33

رقم  9001:2008  

 خطوات تنفيذ ا�جراء

ة  6-5ل الجامعن وكيدي>ت مك التعاد تلد اعتمبع
راء تم إجة يي الوكالودة فل الجاريع وممثللمش
التعدي>ت المطلوبة على الوثائق الداخلية لنظام إدارة 

  .الجودة 

يم  6-6ة تعمى إدارات الوكالدة علدي>ت المعتمالتع
  .وإلغاء المواد المعدلة 

حصر جميع التعدي>ت المنفذة وتضمينھا في سجل  6-7
  .التعدي>ت

م  6-8ف رقي الملدي>ت فجل التعائق وسظ وث: حف
3/2/24 .  

  .سجل التعدي>ت  7-1
 .طلب التعديل ومرفقاته  7-2

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
  

 

 

 اسم اNجراء
  رقم اNصدار

  رقم المواصفة   

  
  
  
  
  
  
  
  

  الخطوات 6
  
  
  
  
  
  
  
  

  المرفقات 7

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

  إدارة التطوير والجودة  

  0422FT018  جدول التدفقرقم   04

    

      

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

195 

  جدول تدفق  

  الوحدة  للتطوير والمتابعةا"دارة العامة 

0422QP018  رقم ا"جراء  تعديل وثائق نظام إدارة الجودة

  موظف السج>ت  رئيس قسم توكيد الجودة  ممثل الجودة في الإدارة

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  ممثل الجودة بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

  

حصر حا6ت عدم 
 المطابقة

الرفع به  لطلب 
ا6عتماد من 

  أصحاب الص(حية

حصر جميع التعدي(ت 
  المنفذة

تعميم التعدي(ت 
  المعتمدة

حفظ وثائق 
 وسج(ت التعديل

  دراسة 
 طلب التعديل

إعداد التحديثات 
  المطلوبة على

  النظام 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

  

  ا"دارة

تعديل وثائق نظام إدارة الجودة  اسم ا"جراء

ممثل الجودة في الإدارة

  

مراجعة
ممثل الجودة بالوكالة

 اعتماد
وكيل الجامعة للمشاريع

تعبئة نموذج طلب 
 تعديل

 دراسة الطلب



 نظام إدارة الجودة

 الدليل المعرفي

 الثانيالجزء 

  

0422QP018  0422  رقم الخريطةFC018  

 سليمان بن محمد الشبل
 

  مساعد بن عبد الله المسيند

 يعاد الطلب 8

 وثائق الجودة

جـامعة المـلك سـعود
وكالة الجامعة للمشاريع
إدارة التطوير والجودة

  

 الثانيا"صدار 

 ھـ143

196 

 خريطة تدفق 

0422QP018 رقم اNجراء تعديل وثائق نظام إدارة الجودة

سليمان بن محمد الشبل/ المھندس مراجعة
  بالوكالة

مساعد بن عبد الله المسيند/ الدكتور 
  وكيل الجامعة للمشاريع

 نعم

دراسة تقارير حا8ت عدم 
  المطابقة

 تعبئة نموذج طلب التعديل

 دراسة طلب التعديل

حصر التعدي>ت في سج>ت 
  الجودة

طلب اعتماد 
 التعديل

 تعميم التعدي>ت المعتمدة 

 الجودةسج>ت 

 جـامعة المـلك سـعود
 وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

ا"صدار 

1433 صفر
  

 

 

تعديل وثائق نظام إدارة الجودة اسم اNجراء

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  

مراجعة
بالوكالةممثل الجودة 
 اعتماد

وكيل الجامعة للمشاريع

سج>ت 


