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  ولا� ا5صدار

  

 حقوق الطبع محفوظة

  G يسمح �ي طرف خارج فريق ا�يزو بإعادة نسخه أو تطويره أو تداوله



 

م��ر بع��دة إن ھ��ذا العم��ل بص��ورته النھائي��ة 

مراح��ل م��ن المراجع��ة والت��دقيق م��ن قب��ل 

أعضاء فري�ق ا-ي�زو ف�ي مختل�ف إدارات 

مع��ة للمش��اريع ويطي��ب لن��ا ف��ي 

ق�دم نأن  ل6عتماد النھائي

أعض��اء والتق��دير ل��رئيس و

فري���ق ا-ي���زو ف���رداً ف���رداً عل���ى مراجع���ة 

مكون���ات ال���دليل ليحق����ق تطلع���ات قادتن����ا 

ف�ي اBس�ھام لتفعي�ل  ونتطلع إلى جھ�ودھم

   .وتطبيق الدليل والعمل على تطويره 

 

الجودةمدير إدارة التطوير و

 

  

إن ھ��ذا العم��ل بص��ورته النھائي��ة 

مراح��ل م��ن المراجع��ة والت��دقيق م��ن قب��ل 

أعضاء فري�ق ا-ي�زو ف�ي مختل�ف إدارات 

مع��ة للمش��اريع ويطي��ب لن��ا ف��ي اوكال��ة الج

ل6عتماد النھائيمرحلة المراجعة 

والتق��دير ل��رئيس وعظ��يم الش��كر 

فري���ق ا-ي���زو ف���رداً ف���رداً عل���ى مراجع���ة 

مكون���ات ال���دليل ليحق����ق تطلع���ات قادتن����ا 

ونتطلع إلى جھ�ودھم،

وتطبيق الدليل والعمل على تطويره 

 مدير إدارة التطوير و
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وتقدير   
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  الأولتقديم الإصدار 
  

  

  بسم الله الرحمن الرحيم
  

العالم المعاص�ر تط�وراً متس�ارعاً ف�ي ا�دارات الحديث�ة                   

ونظ���راً لعم���ق ا-رتب���اط ب���ين ث���ورة التكنولوجي���ا وتقني���ة المعلوم���ات 

وف���ي إط���ار الس���عي  والتطبيق���ات الحديث���ة ف���ي نظ���م إدارة المش���اريع ،

الحثيث ل=رتقاء بجامع�ة المل�ك س�عود إل�ى مص�اف مس�توى الجامع�ات 

  .ةالعالمية المتميزة في حسن ا@داء وخدمة المجتمع وفق معايير عالمي
  

ا@س�اليب الحديث�ة فإن ھذا يدعوننا إلى التعامل مع إدارة الجودة وف�ق المفھ�وم الش�امل لتطبي�ق 

ف��ي إدارة عملي��ات الج��ودة الش��املة بص��ورة مثل��ى تحق��ق رف��ع مس��توي الج��ودة لجمي��ع مراح��ل 

  ".دراسة ، تصميم ، إشراف ، تشغيل وصيانة " دورة حياة المشروع 
  

ليحق�ق تطلعاتن�ا المس�تقبلية نح�و تطبي�ق "  دلي�ل الج�ودة" ومن ھذا المنطلق رأينا أھمية إعداد 

على جميع أنشطة وخدمات وعملي�ات إدارات وكال�ة الجامع�ة ) TQM( إدارة الجودة الشاملة 

للمشاريع ، ولذا أحث جميع المھندسين والتقنيين والفنيين على التقي�د بال�دليل وتطبيق�ه والعم�ل 

  الجھد المتميز ،،، على تطويره ، و- يفوتني أن أشكر فريق العمل على ھذا

  

  ,,,والله ولي التوفيق                            
  

                               
  الدكتور                                                          

  عبد الله بن عبد الرحمن العثمان  

  مدير جامعة الملك سعود   
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 تمھيد    
 

    تمهيد  

  

  

  بسم الله الرحمن الرحيم

  

  

لقد مضى على إنشاء وحدة الجودة في وكالة الجامع�ة للمش�اريع أكث�ر م�ن س�نة حافل�ة      

دخل�ت ف�ي س�باق م�ع ال�زمن تص�ارع في�ه الظ�روف وبالعمل الدءوب والتطوير البن�اء ب�ل 

سيرتھا الھادفة إلى تطوير وتحسين اAداء ملتنطلق في الناجحة  ةالراھنة وتستثمر الفرص

م�ع مكون�ات الجامع�ة ف�ي في قطاع الخدمات الھندسية وأعم�ال الص�يانة والتش�غيل لتس�ھم 

  .خدمة المجتمع واقتصاد المعرفة 

لك��ي تس��تمر الوح��دة بالعط��اء تج��اه إدارات الوكال��ة فق��د ت��م تع��ديل اس��م الوح��دة إل��ى إدارة و

التط��وير والج��ودة ل��تJزم التط��وير م��ع إط��ار الج��ودة ، حي��ث عمل��ت اKدارة خ��Jل الفت��رة 

الماض��ية القص��يرة عل��ى تط��وير جمي��ع إج��راءات ونم��اذج إدارة المش��اريع وإع��داد دلي��ل 

ش���طة دورة حي���اة المش���روع م���ن الدراس���ة والتص���ميم اKج���راءات لتنفي���ذ عملي���ات وأن

  .ومازالت تعمل على تطوير إجراءات بقية اKداراتواKشراف 

م�ن الخب�رات الس�ابقة فق�د ق�رر ممث�ل الج�ودة ف�ي الوكال�ة تطبي�ق  واWستفادةكسباً للوقت و

ن��ي نظ��ام إدارة الج��ودة ف��ي الوكال��ة عل��ى أس��اس جاھزي��ة ك��ل إدارة حس��ب البرن��امج الزم

تطبيق�ه عل�ى  بصورة مJئم�ة لخط�ةتم إعداد دليل الجودة رح لذلك ومن ھذا المنطلق المقت

  .  استثناءجميع إدارات الوكالة بدون 

  :على النحو التالي تم تصنيفھااحتوى ھذا الدليل على خمسة أبواب وقد 

  .ومھامھاتعريف بالوكالة وإداراتھا : الباب اAول   

  .إدارة الجودة مجال ونظام : الباب الثاني     

  .متطلبات نظام إدارة الجودة : الباب الثالث     

  .نظام تصنيف الوثائق وإدارة الملفات : الباب الرابع     

  . المJحق : الباب الخامس     
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  الصفحةرقم   لشكلاسم ا  الشكلرقم 

 20 العمليات الرئيسية للوكالة 1شكل رقم 

 65 تصنيف ملفات الوكالة 2شكل رقم 

 70 تصنيف حفظ المخططات 3شكل رقم 

 71 تصنيف حفظ الصور 4شكل رقم 

  76 نظام كبائن حفظ الملفات 5رقم شكل 

 77 نظام كبائن حفظ الملفات 6شكل رقم 
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  رقم الصفحة  الجدولاسم   الجدولرقم 

1جدول رقم   35 جدول المسؤوليات 

 64 تصنيف وثائق الوكالة 2رقم  جدول

 64  أنواع ملفات حفظ الوثائق 3رقم  جدول
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 72 تصنيف العمل 7رقم  جدول
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  .تعريف بالوكالة  •

 .الرؤية والرسالة والقيم •

 .أھداف الوكالة  •

 .مھام الوكالة  •

 العمليات  •

 . للوكالة الھيكل التنظيمي •

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة

  ا�صدار ا�ول
  ھـ1432شوال 

  عن وكالة الجامعة للمشاريع الباب ا�ول نبذة

  الجودة مسؤولية الجميع

  

ھيئ-ة مش-روع مب-اني  "س-محم-ل إالجامع-ة ت

مباني الجامعة في الدرعية ولم يك-ن تصاميم 

ھيئ-ة  "ك-ان > ب-د م-ن موع-د م-ع تط-وير 

  الق-ديم المس-مىا ت-م تغيي-ر وھك-ذ, ات ا�ش-راف 

الم--ؤھلين حي--ث قام--ت ا�دارة العام--ة 

ة بالري--اض ي--الجامعالمدين--ة داخ--ل وخ--ارج ح--رم 

ھ-ـ رأت إدارة الجامع-ة أن تض-م إدارة الص-يانة 

  " . العامة للمشاريع والصيانة

وكال-ة  " تأس-يس الع-الي عل-ىموافقة خادم الحرمين الشريفين رئيس مجلس التعليم 

 مس-تقلتين إدارت-ينإل-ى ة ـ-ـالــالوكمھ-ام 

  .تم إنشاء إدارتين مرتبطتين بمدير ا�دارة العامة للمشاريع

  .تتولى مھام الدراسات والتصميم 

 .تتولى مھام ا�شراف على تنفيذ مشاريع الجامعة

تم ضم ا�دارات التالية إلى وكالة   ھـ

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
  ادارة التطوير والجودة

13    
  الجودة مسؤولية الجميع

  .تعريف بالوكالة  - 1

الجامع-ة ت إدارةف-ي  وح-دة إنش-اءحي-ث ت-م  , البداي-ةھ-ي 

تصاميم  أعمالالمرحلة على متابعة  تلكفي  اوقد اقتصر دورھ

  .من المھندسين سوى خمسة بما فيھم مدير المشروع 

ك-ان > ب-د م-ن موع-د م-ع تط-وير ھـ  1397التنفيذ في مشروع مباني الجامعة عام 

ات ا�ش-راف ي-لعملتناس-ب م-ع المھ-ام الجدي-دة لت"  مش-روع مب-اني الجامع-ة

الم--ؤھلين حي--ث قام--ت ا�دارة العام--ة وت--م دعمھ--ا ب--الخبراء والمھندس--ين  " ا�دارة العام--ة للمش--اريع

داخ--ل وخ--ارج ح--رم الجامع--ة منش--آت عل--ى جمي--ع للمش--اريع با�ش--راف والمتابع--ة 

ھ-ـ رأت إدارة الجامع-ة أن تض-م إدارة الص-يانة  1412ام ف-ي ع-و.ومباني فروع الجامعة خارج مدينة الري-اض

العامة للمشاريع والصيانة ا�دارة "العامة للمشاريع ليصبح مسماھا 

موافقة خادم الحرمين الشريفين رئيس مجلس التعليم صدرت 

مھ-ام  ةـ-ـإناطت-م ة ـ-ـم-دير الجامعمع-الي  قرار بموجب

  :ھما  يل الجامعة للمشاريع

  .العامة للمشاريع وتناط بھا مھام المشاريع

  .العامة للصيانة وتناط بھا مھام الصيانة 

تم إنشاء إدارتين مرتبطتين بمدير ا�دارة العامة للمشاريعوعلى ضوء ھذه الرؤية 

تتولى مھام الدراسات والتصميم "  ا�دارة العامة للدراسات والتصاميم 

تتولى مھام ا�شراف على تنفيذ مشاريع الجامعة" ا�دارة العامة ل شراف والتنفيذ 

ھـ 1/1/1430وتاريخ  2-20 -1رقم   وبموجب قرارمعالي مدير الجامعة 

 :ا�دارة العامة للتشغيل والخدمات المساندة وتشمل 

 .العامة للسhمة وا�من الجامعي

. 

 .إدارة التشجير 

 . نادي أعضاء ھيئة التدريس والموظفين

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود

وكالة الجامعة للمشاريع
ادارة التطوير والجودة

 

  ج. ع.  م

  الجودة مسؤولية الجميع

 

  

  

  .عام 1-1

ھ-ي كان-ت ھـ  1392عام 

وقد اقتصر دورھ"  الجامعة

من المھندسين سوى خمسة بما فيھم مدير المشروع  ابھ

التنفيذ في مشروع مباني الجامعة عام  أعمال بدأتأن ما و

مش-روع مب-اني الجامع-ة

ا�دارة العام--ة للمش--اريع " ليص--بح

للمش--اريع با�ش--راف والمتابع--ة 

ومباني فروع الجامعة خارج مدينة الري-اض

العامة للمشاريع ليصبح مسماھا  إلى مھام ا�دارة

صدرت ھـ 1426عام في و

بموجبو"  الجامعة للمشاريع

يل الجامعة للمشاريعـادة وكـن بسعمرتبطتي

العامة للمشاريع وتناط بھا مھام المشاريع ا�دارة:  أو>ً 

العامة للصيانة وتناط بھا مھام الصيانة  ا�دارة: ثانياً 

وعلى ضوء ھذه الرؤية 

ا�دارة العامة للدراسات والتصاميم "  -1

ا�دارة العامة ل شراف والتنفيذ "  -2

وبموجب قرارمعالي مدير الجامعة 

  :الجامعة للمشاريع 

ا�دارة العامة للتشغيل والخدمات المساندة وتشمل  -1

العامة للسhمة وا�من الجامعي ا�دارة -

.إدارة ا�سكان -

إدارة التشجير  -

نادي أعضاء ھيئة التدريس والموظفين -



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة

  ا�صدار ا�ول
  ھـ1432شوال 

  عن وكالة الجامعة للمشاريع الباب ا�ول نبذة

  الجودة مسؤولية الجميع

نظام إدارة  اتفقاً لمتطلبوبناءً على الرؤية المستقبلية والخطة ا�ستراتيجية للوكالة فقد تم إعادة تشكيل الوكالة 

وتتك--ون الوكال--ة م--ن  , ةالجھ--ة المس--تفيد

تعمل وكالة الجامعة للمش!اريع من!ذ نش!أتھا عل!ى تلبي!ة احتياج!ات الجامع!ة م!ن خ!#ل ا�ش!راف عل!ى تص!ميم 

 التش!غيل والص!يانة والخ!دمات المس!اندة

ب!زمن قياس!ي الكثي!ر م!ن المش!اريع الجب!ارة والمتمي!زة 

   :حيث قامت بالدراسات وا�شراف على تصاميم وتنفيذ عدة مشاريع من أبرزھا

والتوس!عات المت#حق!ة "  منطقة ا4كاديمية لجامع!ة المل!ك س!عود

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
  ادارة التطوير والجودة

14    
  الجودة مسؤولية الجميع

 .دارة العامة للصيانة 

 .إدارة صيانة سكن أعضاء ھيئة التدريس والموظفين 

 .إدارة صيانة سكن الطhب 

  .إدارة صيانة الرياض 

 .إدارة الخدمات والمرافق العامة 

  .التشكيل ا�داري الحالي 

بناءً على الرؤية المستقبلية والخطة ا�ستراتيجية للوكالة فقد تم إعادة تشكيل الوكالة 

الجھ--ة المس--تفيدام لتق--ديم خ--دمات متمي--زة تحق--ق رض--ا الج--ودة وأس--لوب توزي--ع المھ--

 .إدارة الشؤون ا�دارية 

 . والمتابعة لتطويرل 

 . والخدمات المساندة لتشغيلا�دارة العامة ل

 .ا�دارة العامة للمشاريع

 .لصيانة ا�دارة العامة ل

  .للطالباتوالخدمات المساندة للتشغيل  ا�دارة العامة

  .منجزات الوكالة

تعمل وكالة الجامعة للمش!اريع من!ذ نش!أتھا عل!ى تلبي!ة احتياج!ات الجامع!ة م!ن خ!#ل ا�ش!راف عل!ى تص!ميم 

التش!غيل والص!يانة والخ!دمات المس!اندةوتنفيذ المشاريع ا4كاديمية والطبي!ة والخدمي!ة با�ض!افة ال!ى خ!دمات 

الكثي!ر م!ن المش!اريع الجب!ارة والمتمي!زة  -خ#ل ھذه المسيرة فقد أنجزت الوكالة ـ و9 الحمد 

حيث قامت بالدراسات وا�شراف على تصاميم وتنفيذ عدة مشاريع من أبرزھا, حقق تطلعات الجامعة 

منطقة ا4كاديمية لجامع!ة المل!ك س!عودال" مشاريع الصرح العلمي العم#ق 

 .في عدد الكليات ومباني ومرافق السنة التحضيرية

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود

وكالة الجامعة للمشاريع
ادارة التطوير والجودة

 

  ج. ع.  م

  الجودة مسؤولية الجميع

 

 

دارة العامة للصيانة ا� -2

إدارة صيانة سكن أعضاء ھيئة التدريس والموظفين  -

إدارة صيانة سكن الطhب  -

إدارة صيانة الرياض  -

إدارة الخدمات والمرافق العامة  -3

  

التشكيل ا�داري الحالي   1-2

بناءً على الرؤية المستقبلية والخطة ا�ستراتيجية للوكالة فقد تم إعادة تشكيل الوكالة 

الج--ودة وأس--لوب توزي--ع المھ--

  :ا�دارات التالية 

إدارة الشؤون ا�دارية  -1

 ا�دارة العامة -2

ا�دارة العامة ل  -3

ا�دارة العامة للمشاريع -4

ا�دارة العامة ل  -5

ا�دارة العامة  -6

منجزات الوكالة 1-3

تعمل وكالة الجامعة للمش!اريع من!ذ نش!أتھا عل!ى تلبي!ة احتياج!ات الجامع!ة م!ن خ!#ل ا�ش!راف عل!ى تص!ميم 

وتنفيذ المشاريع ا4كاديمية والطبي!ة والخدمي!ة با�ض!افة ال!ى خ!دمات 

خ#ل ھذه المسيرة فقد أنجزت الوكالة ـ و9 الحمد و

حقق تطلعات الجامعة 

مشاريع الصرح العلمي العم#ق  -1

في عدد الكليات ومباني ومرافق السنة التحضيرية

 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة

  ا�صدار ا�ول
  ھـ1432شوال 

  عن وكالة الجامعة للمشاريع الباب ا�ول نبذة

  الجودة مسؤولية الجميع

ومستش!فى " منش!آة المرافق!ةالوكلية الطب ومستشفى الملك خال!د الج!امعي 

لمدين!ة الجامعي!ة �س!تيعاب المش!اريع ا�س!تثمارية ومش!اريع توس!عة 

مش!اريع با�ض!افة ال!ى " مجم!ع كلي!ات الطالب!ات 

 .وجاري العمل على تنفيذه

والبني-ة التحتي-ة م-ن بالحف-اظ عل-ى المنش-ات الجامعي-ة 

  :على عدة مباني حسب التوضيح التالي 

)20. ( 

, ال--دور الثال--ث) 19(مبن--ى رق--م  مرك--ز الجامع--ة

 :ومرتبط بھا عدة إدارات موزعة على عدة مباني حسب التوضيح التالي

 .الدور ا�رضي 

  .الدور الثاني 

  . ن أعضاء ھيئة التدريس والموظفين

 .الدور ا�رضي )

 . الدور ا�ول

 .الدور ا�رضي

 . بعليشة في مباني الجامعة

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع

كلية الطب ومستشفى الملك خال!د الج!امعي " الصرح الطبي التعليمي 

 .الملك عبد العزيز وما تبعه من توسعات

لمدين!ة الجامعي!ة �س!تيعاب المش!اريع ا�س!تثمارية ومش!اريع توس!عة تطوير وتحديث المخطط الع!ام ل

مجم!ع كلي!ات الطالب!ات "  م!#قعسكن اعضاء ھيئة التدريس والمشروع ال

 .وادي الرياض للتقنية

وجاري العمل على تنفيذهومؤخراً تم ا�نتھاء من تصميم مجمع كليات الطالبات 

بالحف-اظ عل-ى المنش-ات الجامعي-ة خ-hل الس-نوات الماض-ية ومازال-ت 

   .خhل تنفيذ برامج التشغيل والصيانة 

  :مكاتب الوكالة 

على عدة مباني حسب التوضيح التالي  الة في المدينة الجامعية

(الرئيسي مبنى رقم مقر الوكالة والمتابعة لتطوير لا�دارة العامة 

مرك--ز الجامع--ةف--ي مق--ر ا�دارة العام--ة للتش--غيل والخ--دمات المس--اندة 

ومرتبط بھا عدة إدارات موزعة على عدة مباني حسب التوضيح التالي

الدور ا�رضي ) 19(ا�دارة العامة للسhمة وا�من الجامعي مبنى رقم 

الدور الثاني ) 20(ة التشجير والخدمات المساندة مبنى رقم 

ن أعضاء ھيئة التدريس والموظفينفي إسكا) 1(إدارة ا�سكان والمرافق الترويحية مبنى رقم 

)20(لمشاريع في مقر الوكالة الرئيسي مبنى رقم العامة ل

الدور ا�ول) 20(في مقر الوكالة الرئيسي مبنى رقم ا�دارة العامة للصيانة 

الدور ا�رضي) 20(إدارة الشؤون ا�دارية في مقر الوكالة الرئيسي مبنى رقم 

في مباني الجامعةللطالبات والخدمات المساندة ا�دارة العامة للتشغيل 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود

وكالة الجامعة للمشاريع
ادارة التطوير والجودة

 

  ج. ع.  م

  الجودة مسؤولية الجميع

 

  

الصرح الطبي التعليمي  -2

الملك عبد العزيز وما تبعه من توسعات

تطوير وتحديث المخطط الع!ام ل -3

سكن اعضاء ھيئة التدريس والمشروع ال

وادي الرياض للتقنية

ومؤخراً تم ا�نتھاء من تصميم مجمع كليات الطالبات  -4

خ-hل الس-نوات الماض-ية ومازال-ت وقد قام-ت الوكال-ة 

خhل تنفيذ برامج التشغيل والصيانة 

  

مكاتب الوكالة  1-4 

الة في المدينة الجامعيةتتوزع إدارة الوك

ا�دارة العامة  -1

ا�دارة العام--ة للتش--غيل والخ--دمات المس--اندة  -2

ومرتبط بھا عدة إدارات موزعة على عدة مباني حسب التوضيح التالي

ا�دارة العامة للسhمة وا�من الجامعي مبنى رقم  -2-1

ة التشجير والخدمات المساندة مبنى رقم إدار -2-2

إدارة ا�سكان والمرافق الترويحية مبنى رقم  -2-3

العامة لدارة ا� -3

ا�دارة العامة للصيانة  -4

إدارة الشؤون ا�دارية في مقر الوكالة الرئيسي مبنى رقم  -5

ا�دارة العامة للتشغيل  -6
 

 

 

 

 

 

 

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة

  ا�صدار ا�ول
  ھـ1432شوال 

  عن وكالة الجامعة للمشاريع الباب ا�ول نبذة

  الجودة مسؤولية الجميع

  :الجامعة للمشاريع داخل منظومة الجامعة من خhل النقاط التالية

تعد منشآت الجامعة واحدة من اھم المقومات التي تميز جامع!ة المل!ك س!عود وتنف!رد بھ!ا ع!ن الكثي!ر 

التش!غيل  وعملي!اتالتصميم وادارة المشاريع 

 .للمحافظة على اعلى مستويات الجودة والكفاءة

ت ومراف!ق ومب!اني خدمي!ة وذل!ك بم!ا فيھ!ا م!ن منش!آ

 .داخل الحرم الجامعيلتوفير بيئة محفزة 4عضاء ھيئة التدريس والط#ب والموظفين 

  الرياض          11451

4672760  

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع

:  

الجامعة للمشاريع داخل منظومة الجامعة من خhل النقاط التالية

تعد منشآت الجامعة واحدة من اھم المقومات التي تميز جامع!ة المل!ك س!عود وتنف!رد بھ!ا ع!ن الكثي!ر 

  .من مثي#تھا من الجامعات المحلية والعالمية 

التصميم وادارة المشاريع عمليات الدراسة وتستخدم الوكالة ا4ساليب الحديثة في 

للمحافظة على اعلى مستويات الجودة والكفاءة والخدمات المساندة

بم!ا فيھ!ا م!ن منش!آ, لجامعة ف!ي ادارة البني!ة التحتي!ة 

لتوفير بيئة محفزة 4عضاء ھيئة التدريس والط#ب والموظفين 

11451: الرمز البريدي                              2454

Projects@ksu.edu.sa 

4672760: فاكس                                     4672766

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود

وكالة الجامعة للمشاريع
ادارة التطوير والجودة

 

  ج. ع.  م

  الجودة مسؤولية الجميع

 

 

:الوكالة  أھمية 1-5

الجامعة للمشاريع داخل منظومة الجامعة من خhل النقاط التاليةينبع اھمية دور وكالة 

تعد منشآت الجامعة واحدة من اھم المقومات التي تميز جامع!ة المل!ك س!عود وتنف!رد بھ!ا ع!ن الكثي!ر  -1

من مثي#تھا من الجامعات المحلية والعالمية 

تستخدم الوكالة ا4ساليب الحديثة في  -2

والخدمات المساندةوالصيانة 

لجامعة ف!ي ادارة البني!ة التحتي!ة االوكالة تمثل  -3

لتوفير بيئة محفزة 4عضاء ھيئة التدريس والط#ب والموظفين 

  

  .عنوان الوكالة 1-6

2454: ب.ص  :المراسلة 

   :  يالبريد ا�لكترون

: ھاتف :     ا�تصال 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة

  ا�صدار ا�ول
  ھـ1432شوال 

  عن وكالة الجامعة للمشاريع الباب ا�ول نبذة

  الجودة مسؤولية الجميع

  

وض-مان أعل-ى درج-ات الس-hمة وا�م-ن للمراف-ق 

 مب-ادىءوا�فراد مع تق-ديم دع-م فن-ي وتقن-ي لتط-وير وتحس-ين المراف-ق ا�كاديمي-ة والطبي-ة والخدمي-ة وتحقي-ق 

المتزايد م-ن قب-ل القي-اديين والممارس-ين بأھمي-ة إض-فاء 

ة ـ--ـة ش--ائعة ف--ي بيئـ--ـأخhقي--ات العم--ل إل--ى أدبي--ات منظوم--ة العم--ل ا�داري فكلم--ا كان--ت الق--يم ا�خhقي--ة السامي

ولنتأمل حديث رس-ول الله ص-لى  , ل فيما بين منسوبي الوكالة

ر ــد والمظھــة > تقف عند حد الجســ

الق--يم الفاض--لة وا�خ--hق ي ب--ل تمت--د إل--ى أعم--اق ال--نفس وك--وامن ال--روح والوج--دان والش--عور حي--ث 

ومن ھذا المنطل-ق يج-ب أن  .وھذه لفتة نبوية تربط ما بين ظاھر الجسد المشاھد وباطن النفس الخفي 

ب-ين  ةإيجابيـ-ـم ـة ترس-خ مفاھي-ــ-ات حضاري

المتميزة ومراقبة ال-ذات للرف-ع م-ن مختلف شرائح العاملين تحقق مبدأ العدالة وتساوي الفرص للكفاءة الجادة و

أب-رز الق-يم الت-ي ن-ومن بھ-ا تمام-اً ف-ي أداء أعمالن-ا 

  : والتعليمات المنظمة لذلك القيم التالية 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع

  .القيم , الرسالة, الرؤية -2

  

  .مدينة جامعية راقية ومستدامة تدار بأعلى المعايير العالمية 

  .رسالة الوكالة 

وض-مان أعل-ى درج-ات الس-hمة وا�م-ن للمراف-ق  المنشآتوتشغيل وصيانة المشاريع  تصميم وتنفيذ

وا�فراد مع تق-ديم دع-م فن-ي وتقن-ي لتط-وير وتحس-ين المراف-ق ا�كاديمي-ة والطبي-ة والخدمي-ة وتحقي-ق 

  .التنمية المستدامة لخدمة المجتمع والبيئة 

  .قيم أخ2قيات العمل

المتزايد م-ن قب-ل القي-اديين والممارس-ين بأھمي-ة إض-فاء لقد بات من الملحوظ في إطار ا�دارة الحديثة ا>ھتمام 

أخhقي--ات العم--ل إل--ى أدبي--ات منظوم--ة العم--ل ا�داري فكلم--ا كان--ت الق--يم ا�خhقي--ة السامي

ل فيما بين منسوبي الوكالةـل كان ذلك عامhً إيجابياً في زيادة التواص

ــفالكينونة ا�نساني" اللھم كما حسَّنت خَلقي فحسِن خُلقي

ي ب--ل تمت--د إل--ى أعم--اق ال--نفس وك--وامن ال--روح والوج--دان والش--عور حي--ث 

وھذه لفتة نبوية تربط ما بين ظاھر الجسد المشاھد وباطن النفس الخفي 

ات حضاريـوفق مع-ايير وسلوكي- للمشاريـع ةــنؤسس العمل في وكالة الجامع

مختلف شرائح العاملين تحقق مبدأ العدالة وتساوي الفرص للكفاءة الجادة و

أب-رز الق-يم الت-ي ن-ومن بھ-ا تمام-اً ف-ي أداء أعمالن-ا  مستوى ا�داء وج-ودة مخرج-ـات الخدم-ـات الھندسي-ـة وم-ن

والتعليمات المنظمة لذلك القيم التالية  اليومية تحت منظومة النظم واللوائح

 .ا�لتزام بتعاليم الشريعة ا�سhمية في جميع ا�عمال 

 .الجودة في ا�داء 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود

وكالة الجامعة للمشاريع
ادارة التطوير والجودة

 

  ج. ع.  م

  الجودة مسؤولية الجميع

 

  

  

.رؤية الوكالة  2-1

مدينة جامعية راقية ومستدامة تدار بأعلى المعايير العالمية 

  

رسالة الوكالة  2-2

تصميم وتنفيذتخطيط و

وا�فراد مع تق-ديم دع-م فن-ي وتقن-ي لتط-وير وتحس-ين المراف-ق ا�كاديمي-ة والطبي-ة والخدمي-ة وتحقي-ق 

التنمية المستدامة لخدمة المجتمع والبيئة 

  

قيم أخ2قيات العمل 2-3

لقد بات من الملحوظ في إطار ا�دارة الحديثة ا>ھتمام 

أخhقي--ات العم--ل إل--ى أدبي--ات منظوم--ة العم--ل ا�داري فكلم--ا كان--ت الق--يم ا�خhقي--ة السامي

ل كان ذلك عامhً إيجابياً في زيادة التواصــالعم

اللھم كما حسَّنت خَلقي فحسِن خُلقي"  عليه وسلم الله

ي ب--ل تمت--د إل--ى أعم--اق ال--نفس وك--وامن ال--روح والوج--دان والش--عور حي--ث ـ--ـالخارج

وھذه لفتة نبوية تربط ما بين ظاھر الجسد المشاھد وباطن النفس الخفي  الحميدة،

نؤسس العمل في وكالة الجامع

مختلف شرائح العاملين تحقق مبدأ العدالة وتساوي الفرص للكفاءة الجادة و

مستوى ا�داء وج-ودة مخرج-ـات الخدم-ـات الھندسي-ـة وم-ن

اليومية تحت منظومة النظم واللوائح

ا�لتزام بتعاليم الشريعة ا�سhمية في جميع ا�عمال  -1

 .ا�خhص   -2

الجودة في ا�داء   -3

 .القدوة  -4

 .الشفافية   -5



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة

  ا�صدار ا�ول
  ھـ1432شوال 

  عن وكالة الجامعة للمشاريع الباب ا�ول نبذة

  الجودة مسؤولية الجميع

  

دراسة وتصميم وتنفيذ المشاريع والمنشآت ا�كاديمي-ة والطبي-ة والخدمي-ة ل-دعم العملي-ة التعليمي-ة والبحثي-ة 

 .التشغيل ا�مثل لجميع مرافق الجامعة لضمان ا�ستفادة القصوى منھا 

وفاعلية المنشآت ا�كاديمية والطبية والخدمية وتطبيق أعلى معايير الص-يانة >س-تمرار أدائھ-ا 

 .تطوير وتحديث البنية التحتية لجميع المنظومات المستخدمة في مباني الجامعة 

 . عة المختلفة تحقيق أعلى معايير السhمة وا�من للمنشآت وا�فراد والممتلكات في وحدات الجام

 .دعم دور الجامعة للمساھمة في التنمية المستدامة وخدمة المجتمع والبيئة 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع

 .العدل وا>ستقامة 

 

 .العمل بروح الفريق الواحد 

 .التعاون والمشاركة 

 .ا�نتاجية والتحسن المستمر

 .نضباط وا>لتزام بالدوام

  .أھداف الوكالة  -3

  :الجامعة للمشاريع بما يلي يمكن تحديد ا�ھداف الرئيسية لوكالة 

دراسة وتصميم وتنفيذ المشاريع والمنشآت ا�كاديمي-ة والطبي-ة والخدمي-ة ل-دعم العملي-ة التعليمي-ة والبحثي-ة 

  .في إطار منظومة الجودة الشاملة برؤى ذات توجه مستقبلي 

التشغيل ا�مثل لجميع مرافق الجامعة لضمان ا�ستفادة القصوى منھا 

وفاعلية المنشآت ا�كاديمية والطبية والخدمية وتطبيق أعلى معايير الص-يانة >س-تمرار أدائھ-ا 

 .بجودة وكفاءة عالية 

تطوير وتحديث البنية التحتية لجميع المنظومات المستخدمة في مباني الجامعة 

تحقيق أعلى معايير السhمة وا�من للمنشآت وا�فراد والممتلكات في وحدات الجام

دعم دور الجامعة للمساھمة في التنمية المستدامة وخدمة المجتمع والبيئة 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود

وكالة الجامعة للمشاريع
ادارة التطوير والجودة

 

  ج. ع.  م

  الجودة مسؤولية الجميع

 

 

العدل وا>ستقامة  -6

 .ا�بداع والتميز  -7

العمل بروح الفريق الواحد  -8

التعاون والمشاركة  -9

ا�نتاجية والتحسن المستمر -10

نضباط وا>لتزام بالدواما�  -11

  

  

  

يمكن تحديد ا�ھداف الرئيسية لوكالة 

دراسة وتصميم وتنفيذ المشاريع والمنشآت ا�كاديمي-ة والطبي-ة والخدمي-ة ل-دعم العملي-ة التعليمي-ة والبحثي-ة  -1

في إطار منظومة الجودة الشاملة برؤى ذات توجه مستقبلي 

التشغيل ا�مثل لجميع مرافق الجامعة لضمان ا�ستفادة القصوى منھا  -2

وفاعلية المنشآت ا�كاديمية والطبية والخدمية وتطبيق أعلى معايير الص-يانة >س-تمرار أدائھ-ا رفع كفاءة  -3

بجودة وكفاءة عالية 

تطوير وتحديث البنية التحتية لجميع المنظومات المستخدمة في مباني الجامعة  -4

تحقيق أعلى معايير السhمة وا�من للمنشآت وا�فراد والممتلكات في وحدات الجام -5

دعم دور الجامعة للمساھمة في التنمية المستدامة وخدمة المجتمع والبيئة  -6

  

  

  

  

 

  

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة

  ا�صدار ا�ول
  ھـ1432شوال 

  عن وكالة الجامعة للمشاريع الباب ا�ول نبذة

  الجودة مسؤولية الجميع

  

المس-تفيدة جمع وتحليل بيان-ات المش-اريع الجدي-دة ودراس-ة الب-دائل لتحقي-ق احتياج-ات ومتطلب-ات الجھ-ات 

 .واقتراح ا�مثل منھا للدراسة وتصميم وتحديد ا�ولويات وطلب إدراجھا في الميزانية 

المخطط--ات الھندس---ية "  اني--ة وتجھي--ز الوث--ائق 

 .عامة 

على تنفيذ مشاريع الجامعة وفق منھجية موحدة تحقق متطلبات المعايير العالمي-ة 

والمواص--فات الفني--ة وإع--داد التق--ارير الش--ھرية للمش--اريع خ--hل فت--رة التنفي--ذ وف--ق ا�ج--راءات القياس--ية 

التش--غيل والص--يانة والنظاف--ة وال--ري 

ورس--م الخط--ط والسياس--ات التنفيذي--ة عل--ى 

تمر المراجع--ة الس--نوية لنظ--ام إدارة الج--ودة للتحق--ق م--ن كف--اءة وفاعلي--ة النظ--ام وتحقي--ق التحس--ن المس--

العمل على التطوير المستمر لتحسين مستوى ا�داء لجمي-ع مخرج-ات الخ-دمات الھندس-ية وف-ق المنھجي-ة 

ا>حترافية �دارة المش-اريع وأس-اليب ا�دارة الحديث-ة وتقني-ات الحاس-ب ا�ل-ي لتحقي-ق المنافس-ة والري-ادة 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع

  .مھام الوكالة  -4

  : الوكالة الرئيسية بما يلي  تلقد تم إجمال مھام ومسؤوليا

جمع وتحليل بيان-ات المش-اريع الجدي-دة ودراس-ة الب-دائل لتحقي-ق احتياج-ات ومتطلب-ات الجھ-ات 

واقتراح ا�مثل منھا للدراسة وتصميم وتحديد ا�ولويات وطلب إدراجھا في الميزانية 

اني--ة وتجھي--ز الوث--ائق لميزدراس--ة وتص--ميم مش--اريع الجامع--ة المعتم--دة ف--ي ا

عامة  وطرحھا في منافسات" لكميات والمواصفات الفنية وجداول ا

على تنفيذ مشاريع الجامعة وفق منھجية موحدة تحقق متطلبات المعايير العالمي-ة  إدارة عمليات ا�شراف

والمواص--فات الفني--ة وإع--داد التق--ارير الش--ھرية للمش--اريع خ--hل فت--رة التنفي--ذ وف--ق ا�ج--راءات القياس--ية 

 .المحددة في الدليل المعرفي الجزء ا�ول

التش--غيل والص--يانة والنظاف--ة وال--ري  إدارة جمي--ع منش--آت ومراف--ق الجامع--ة با�ش--راف عل--ى عملي--ات

 . والزراعة وا�من والسhمة 

ورس--م الخط--ط والسياس--ات التنفيذي--ة عل--ى  يمش--اركة إدارات الجامع--ة ف--ي عملي--ات التخط--يط ا�س--تراتيج

 .مستوى إدارات الوكالة 

المراجع--ة الس--نوية لنظ--ام إدارة الج--ودة للتحق--ق م--ن كف--اءة وفاعلي--ة النظ--ام وتحقي--ق التحس--ن المس--

 .للمخرجات النھائية 

العمل على التطوير المستمر لتحسين مستوى ا�داء لجمي-ع مخرج-ات الخ-دمات الھندس-ية وف-ق المنھجي-ة 

ا>حترافية �دارة المش-اريع وأس-اليب ا�دارة الحديث-ة وتقني-ات الحاس-ب ا�ل-ي لتحقي-ق المنافس-ة والري-ادة 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود

وكالة الجامعة للمشاريع
ادارة التطوير والجودة

 

  ج. ع.  م

  الجودة مسؤولية الجميع

 

  

  

لقد تم إجمال مھام ومسؤوليا

جمع وتحليل بيان-ات المش-اريع الجدي-دة ودراس-ة الب-دائل لتحقي-ق احتياج-ات ومتطلب-ات الجھ-ات  -1

واقتراح ا�مثل منھا للدراسة وتصميم وتحديد ا�ولويات وطلب إدراجھا في الميزانية 

دراس--ة وتص--ميم مش--اريع الجامع--ة المعتم--دة ف--ي ا -2

والمواصفات الفنية وجداول ا

إدارة عمليات ا�شراف -3

والمواص--فات الفني--ة وإع--داد التق--ارير الش--ھرية للمش--اريع خ--hل فت--رة التنفي--ذ وف--ق ا�ج--راءات القياس--ية 

المحددة في الدليل المعرفي الجزء ا�ول

إدارة جمي--ع منش--آت ومراف--ق الجامع--ة با�ش--راف عل--ى عملي--ات -4

والزراعة وا�من والسhمة 

مش--اركة إدارات الجامع--ة ف--ي عملي--ات التخط--يط ا�س--تراتيج -5

مستوى إدارات الوكالة 

المراجع--ة الس--نوية لنظ--ام إدارة الج--ودة للتحق--ق م--ن كف--اءة وفاعلي--ة النظ--ام وتحقي--ق التحس--ن المس-- -6

للمخرجات النھائية 

العمل على التطوير المستمر لتحسين مستوى ا�داء لجمي-ع مخرج-ات الخ-دمات الھندس-ية وف-ق المنھجي-ة  -7

ا>حترافية �دارة المش-اريع وأس-اليب ا�دارة الحديث-ة وتقني-ات الحاس-ب ا�ل-ي لتحقي-ق المنافس-ة والري-ادة 

 .والتميز

  

  

  

  

  

  

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة

  ا�صدار ا�ول
  ھـ1432شوال 

  عن وكالة الجامعة للمشاريع الباب ا�ول نبذة

  الجودة مسؤولية الجميع

  

م----ل عالرئيس----ية لوكال----ة الجامع----ة للمش----اريع ف----إن العملي----ات ا�ساس----ية �داء ال

  ).1(دناه حسب التوضيح في الشكل رقم 

  رمز العملية  الوصف

  0422  .الجودة  دارةعمليات نظام إ

  044  .عمليات الصيانة

  043  .عمليات الخدمات المساندة 

  0424  .عمليات الشؤون المالية 

وھذه العملي-ات متداخل-ة فيم-ا بينھ-ا حس-ب ت-زامن وتت-ابع تنفي-ذ ا�ج-راءات المح-ددة لك-ل عملي-ة 

المعرف--ي م--ل ا�ط--hع عل--ي ال--دليل 

  .العمليات الرئيسية للوكالة 

 عمليات ا�دارة

ن 
ؤو

لش
ت ا

ليا
عم

ية
مال

ال
  

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع

  .العمليات -5

الرئيس----ية لوكال----ة الجامع----ة للمش----اريع ف----إن العملي----ات ا�ساس----ية �داء ال

دناه حسب التوضيح في الشكل رقم تشتمل على العمليات المذكورة أ

الوصف  م   رمز العملية  الوصف

عمليات نظام إ  - 2  04  .عمليات ا�دارة 

عمليات الصيانة  - 4  045  .المشاريع عمليات إدارة 

عمليات الخدمات المساندة   - 6  043  .عمليات التشغيل 

عمليات الشؤون المالية   - 8  041  .عمليات الشؤون ا�دارية

وھذه العملي-ات متداخل-ة فيم-ا بينھ-ا حس-ب ت-زامن وتت-ابع تنفي-ذ ا�ج-راءات المح-ددة لك-ل عملي-ة 

م--ل ا�ط--hع عل--ي ال--دليل وا�نش--طة آالت--دفق للعملي--ات  ائطحس--ب التوض--يح ف--ي خ--ر

  . ل�دارة المعنية بھذا ا�جراء

العمليات الرئيسية للوكالة    )1(شكل رقم 

 عمليات الجودة 

عمليات إدارة 
  المشاريع

  عمليات الصيانة

 التشغيلعمليات 

عمليات الخدمات 
 المساندة

ن  
ؤو

لش
ت ا

ليا
عم

ية
ار

�د
ا

  

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود

وكالة الجامعة للمشاريع
ادارة التطوير والجودة

 

  ج. ع.  م

  الجودة مسؤولية الجميع

 

  

  

الرئيس----ية لوكال----ة الجامع----ة للمش----اريع ف----إن العملي----ات ا�ساس----ية �داء ال وفق----اً للمھ----ام

تشتمل على العمليات المذكورة أ

الوصف  م 

عمليات ا�دارة   - 1

عمليات إدارة   - 3

عمليات التشغيل   - 5

عمليات الشؤون ا�دارية  - 7
 

وھذه العملي-ات متداخل-ة فيم-ا بينھ-ا حس-ب ت-زامن وتت-ابع تنفي-ذ ا�ج-راءات المح-ددة لك-ل عملي-ة 

حس--ب التوض--يح ف--ي خ--ر

ل�دارة المعنية بھذا ا�جراء

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

عمليات الجودة 



  

  

  

  

     
 والوحدات  الھيكل التنظيمي حسب ا�دارات

  

  

  

  

  

  

  

  

    

 

 



 
  ھـ1432/ 10/   30:   التاريخ 

 

 ھـ1432/ 10/   30:   التاريخ 

 المجلس ا�ستشاري

  التطوير والمتابعة إدارة
 

إدارة التشجير 
  والخدمات المساندة

 

 ا#دارة الھندسية
 

  الصيانة إدارة
 

ا�دارة العامة للتشغيل 
 والصيانة للطالبات

 

 �دارة العامة للمشاريعا

إدارة ا#شراف على 
 التنفيذ

 

الدراسات  إدارة
 والتصميم

 

  حسب التنظيم ا�داري

إدارة  مكتب نظام
 PMOالمشاريع 

 

 محمد الشبل سليمان بن /المھندس

 الله المسيندمساعد بن عبد /  الدكتور

  
  
  
  
  

  
  

 الجامعة للمشاريع وكالة
 

 

  

حسب التنظيم ا�داري الھيكل التنظيمي لوكالة الجامعة للمشاريع
 

 إدارة الشؤون ا#دارية
 

ا#دارة العامة للس<مة 
  وا@من الجامعي

 

إدارة ا#سكان والمرافق 
  الترويحية

 

إدارة التشجير 
  والخدمات المساندة

 

ا�دارة العامة للتشغيل 
  والخدمات المساندة

 

  إدارة صيانة ا#سكان
 

إدارة صيانة المرافق 
  خارج المدينة الجامعية

 

إدارة صيانة المدينة 
 الجامعية للطالبات

 

  إدارة صيانة
 للط<ب المدينة الجامعية

 

  ا�دارة العامة
 لصيانة المدن الجامعية

 مراجعة

  ممثل الجودة بالوكالة
الدكتور اعتماد

  وكيل الجامعة للمشاريع
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ا�دارة العامة للتطوير 
  والمتابعة

 

  التخطيط إدارة 
 والميزانية والمتابعة

 

إدارة نظم المعلومات 
 GISالجغرافية 

 

 إدارة التطوير والجودة
 

 إدارة المخطط العام
 

 

  وزارة التعليم العالي
  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

 



  

  

  

  

     
  العضويةالھيكل التنظيمي حسب 

  

  

  

  

  

  



 
  ھـ1432/ 10/   30:   التاريخ 

 

 ھـ1432/ 10/   30:   التاريخ 

 المجلس ا�ستشاري

  التطوير والمتابعة إدارة
0474 

إدارة التشجير 
  والخدمات المساندة

0473  

 ا'دارة الھندسية
0472 

  الصيانة إدارة
0471 

 �دارة العامة للمشاريعا
045  

إدارة ا'شراف على 
 التنفيذ
0452 

الدراسات إدارة 
 والتصميم
0451 

  العضويةحسب 

إدارة مكتب نظام 
 PMOالمشاريع 

0453 

للتشغيل والصيانة ا�دارة العامة 
  للطالبات

047 

 محمد الشبل سليمان بن /المھندس

 مساعد بن عبد الله المسيند/  الدكتور

  
  
  
  
  

  
  

  الجامعة للمشاريع وكالة
04 

 

 

حسب  الھيكل التنظيمي لوكالة الجامعة للمشاريع
 

 إدارة الشؤون ا�دارية
041 

ا'دارة العامة للسDمة 
  واFمن الجامعي

0431 

إدارة ا'سكان 
  الترويحيةوالمرافق 

0433 

إدارة التشجير 
  والخدمات المساندة

0432 

والخدمات ا�دارة العامة للتشغيل 
  المساندة

043 

  إدارة صيانة ا'سكان
0443 

إدارة صيانة المرافق 
  خارج المدينة الجامعية

0444  

إدارة صيانة المدينة 
  الجامعية للطالبات

0442 

المدينة  إدارة صيانة
  للطDب الجامعية

0441 

لصيانة المدن ا�دارة العامة 
  الجامعية

044 

 مراجعة

  ممثل الجودة بالوكالة
 اعتماد

  وكيل الجامعة للمشاريع
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ا�دارة العامة للتطوير
  والمتابعة

042 

  التخطيط إدارة 
 والميزانية والمتابعة

0424 

إدارة نظم المعلومات 
 GISالجغرافية 
0423 

 إدارة التطوير والجودة
0422 

 إدارة المخطط العام
0421 

ا�دارة العامة للتشغيل 

  وزارة التعليم العالي
  جامعة الملك سعود

  وكالة الجامعة للمشاريع
 إدارة التطوير والجودة

 



  

  

  

    

   
  المسؤولياتالھيكل التنظيمي حسب 

  

  

  

  

  

  



 
  ھـ1432/ 10/   30:   التاريخ 

 

 ھـ1432/ 10/   30:   التاريخ 

 ا�ستشاري المجلس

التطوير  إدارة مديرة
  والمتابعة

 

إدارة التشجير مديرة 
  والخدمات المساندة

 

 ا#دارة الھندسيةمديرة 
 

  الصيانة إدارةمديرة 
 

ا�دارة العامة للتشغيل مديرة 
 والصيانة للطالبات

 

 �دارة العامة للمشاريعا مدير

إدارة ا#شراف مدير 
 على التنفيذ

 

الدراسات  مدير إدارة
 والتصميم

 

  ليةالمسؤو

مكتب نظام  إدارة مدير 
 PMOالمشاريع 

 

 محمد الشبل سليمان بن /المھندس

 مساعد بن عبد الله المسيند/  الدكتور

  
  
  
  
  

  
  

 الجامعة للمشاريع وكيل
 

 

مدير
  

المسؤوحسب  الھيكل التنظيمي لوكالة الجامعة للمشاريع
 

الشؤون  ةمدير إدار
 ا�دارية

 

ا#دارة العامة مدير 
للس<مة وا=من 

  الجامعي
 

ا#سكان إدارة مدير 
  والمرافق الترويحية

 

إدارة التشجير مدير 
  والخدمات المساندة

 

للتشغيل ا�دارة العامة مدير 
  والخدمات المساندة

 

إدارة صيانة مدير 
  ا#سكان

 

إدارة صيانة مدير 
المرافق خارج المدينة 
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 . عام •

  .التطبيق •

  .المرجع القياسي  •

  .العبارات والتعاريف  •

  .نظام إدارة الجودة  •

  .مسؤولية ا�دارة  •

  .إدارة الموارد  •

  .تحقيق الخدمة  •

 . القياس والتحليل والتحسين •



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

 ISO (9001:2008   ش0ارحاً مج0ال

  .المواصفة  هلھذ

 ISO 9001:2008 )  ( وكال0ةمنش0آت تطب0ق عل0ى جمي0ع 

  .مخرجاتھاطبيعة 

حس0ب  اس0تثناء ايمك0ن اعتب0ار ھ0ذ,  حينما R يمكن تطبيق أي من متطلبات ھ0ذه المواص0فة بس0بب طبيع0ة المنش0أة

وأن ھذه اRستثناءات R تؤثر على مقدرة ومسؤولية المنشأة في تق0ديم 

ي0تم ,  وبالنس0بة للمراج0ع المؤرخ0ة,  ال0دليل

المرجعي0ة يتم تطبي0ق آخ0ر إص0دار م0ن الوث0ائق 

 . 9000تطبق العبارات والتعاريف الواردة بالمواصفة القياسية الدولية أيزو 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة

29    
  الجودة مسؤولية الجميع

  .دارة الجودةإنظام مجال  -1

 9001:2008( ب عل0ى الت0والي جمي0ع عناص0ر المواص0فة القياس0ية الدولي0ة

لھذالتطبيق ومحدداً المھام التي يجب على وكالة الجامعة للمشاريع تنفيذھا تلبية 

 ( ISO 9001:2008المواص0فة القياس0ية الدولي0ة جميع المتطلبات الواردة في

طبيعة  ةمع مراعاولكن  بصرف النظر عن نوعھا وحجمھا

حينما R يمكن تطبيق أي من متطلبات ھ0ذه المواص0فة بس0بب طبيع0ة المنش0أة

وأن ھذه اRستثناءات R تؤثر على مقدرة ومسؤولية المنشأة في تق0ديم  ) 8( والبند رقم ) 

  .منتج يفي بمتطلبات الجھة المستفيدة والمتطلبات التنظيمية المعمول بھا 

  .المرجع القياسي  -2

ال0دليل م0ن أج0ل تطبي0ق ھ0ذاساس0ية ا�وثيق0ة التعتب0ر 

يتم تطبي0ق آخ0ر إص0دار م0ن الوث0ائق , أما بالنسبة للمراجع غير المؤرخة.  تطبيق ا�صدار المذكور فقط

  

  .العبارات والتعاريف  -3

تطبق العبارات والتعاريف الواردة بالمواصفة القياسية الدولية أيزو 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

 
  .عام  1-1

ب عل0ى الت0والي جمي0ع عناص0ر المواص0فة القياس0ية الدولي0ةيع0الج ھ0ذا الب0ا

التطبيق ومحدداً المھام التي يجب على وكالة الجامعة للمشاريع تنفيذھا تلبية 

  

  .التطبيق  1-2

جميع المتطلبات الواردة في

بصرف النظر عن نوعھا وحجمھا الجامعة للمشاريع

حينما R يمكن تطبيق أي من متطلبات ھ0ذه المواص0فة بس0بب طبيع0ة المنش0أةو 

) 7(المشار له في البند رقم 

منتج يفي بمتطلبات الجھة المستفيدة والمتطلبات التنظيمية المعمول بھا 

  

  

  

تعتب0ر )  2008/  9001 ( أيزو

تطبيق ا�صدار المذكور فقط

  . )متضمنة �ي تعديlت(

  

  

  

تطبق العبارات والتعاريف الواردة بالمواصفة القياسية الدولية أيزو ,  الدليل�غراض ھذه 

 

 

  



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

ويشتمل على العمليات الlزمة �نشطة الوكالة 

ونظام إدارة الجودة والمعايير وا�ساليب المطلوبة للتأكد من فاعلية التشغيل والتحكم في ھذه العمليات مع توض0يح 

   ويش0تمل عل0ى سياس0ة وأھ0داف الج0ودة و ا�ج0راءات 

الرس00ومات التوض00يحية الlزم00ة �نش00طة إدارات الوكال00ة 

ال0ذي يوض0ح كيفي0ة اRس0تجابة لمتطلب0ات المواص0فة 

ويش0تمل عل0ى ا�ج0راءات , في إدارات الوكال0ة وأقس0امھا وب0رامج وح0داتھا المختلف0ة 

كم0ا ت0م , وتعليمات العمل والرسومات التوضيحية لجميع أنشطة الوكالة موضحة بالدليل المعرفي بأجزائه ا�ربعة 

ات المتعلق0ة بھ0ا م0ن جھ0ة دارشرح وتوضيح العlقات المتبادلة ما بين الفق0رات والبن0ود م0ن جھ0ة والعملي0ات أو ا�

للتأكد من أن جميع الوثائق المستخدمة من قبل منس0وبي وكال0ة الجامع0ة للمش0اريع ض0من إط0ار نظ0ام إدارة الج0ودة 

وأنھ0ا ھ0ي المتداول0ة فعl0ً وق0د ت0م وض0ع نظ0ام 

مراجع00ة وتح00ديث الوث00ائق وتمي00ز التع00ديlت والمراجع00ات الس00ارية وا�ص00دارات الملغ00اة لتجن00ب 

وكذلك تم تحديــد الوثائــق الخارجية المصدر والتحكم بأسلوب توزيعھا 

    رقم على ا�جراءآمل ا�طlع 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة

30    
  الجودة مسؤولية الجميع

  .نظام إدارة الجودة  -4

ويشتمل على العمليات الlزمة �نشطة الوكالة , قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإنشاء نظام �دارة الجودة وتوثيقه 

ونظام إدارة الجودة والمعايير وا�ساليب المطلوبة للتأكد من فاعلية التشغيل والتحكم في ھذه العمليات مع توض0يح 

  .تتابع وتداخل العمليات للوصول إلى النتائج المتوقعة والتحسين المستمر 

ويش0تمل عل0ى سياس0ة وأھ0داف الج0ودة و ا�ج0راءات , قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإعداد دلي0ل الج0ودة وتوثيق0ه 

الرس00ومات التوض00يحية الlزم00ة �نش00طة إدارات الوكال00ة والعملي00ات الموثق00ة و" ال00دليل المعرف00ي 

 .لضمان فاعلية تطبيق نظام الجودة 

ال0ذي يوض0ح كيفي0ة اRس0تجابة لمتطلب0ات المواص0فة , قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإع0داد دلي0ل الج0ودة وتطبيق0ه 

ISO 9001:2008  في إدارات الوكال0ة وأقس0امھا وب0رامج وح0داتھا المختلف0ة

وتعليمات العمل والرسومات التوضيحية لجميع أنشطة الوكالة موضحة بالدليل المعرفي بأجزائه ا�ربعة 

شرح وتوضيح العlقات المتبادلة ما بين الفق0رات والبن0ود م0ن جھ0ة والعملي0ات أو ا�

  

للتأكد من أن جميع الوثائق المستخدمة من قبل منس0وبي وكال0ة الجامع0ة للمش0اريع ض0من إط0ار نظ0ام إدارة الج0ودة 

وأنھ0ا ھ0ي المتداول0ة فعl0ً وق0د ت0م وض0ع نظ0ام  �ص0دار ومعتم0دة م0ن ص0احب الصl0حية

مراجع00ة وتح00ديث الوث00ائق وتمي00ز التع00ديlت والمراجع00ات الس00ارية وا�ص00دارات الملغ00اة لتجن00ب 

وكذلك تم تحديــد الوثائــق الخارجية المصدر والتحكم بأسلوب توزيعھا , اRستخـــدام الغير مقصود لھذه الوثائــق 

آمل ا�طlع (ودة والتي ترى الوكالة أنھا Rزمة لعملية التخطيط وتشغيل نظام إدارة الج

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

  
  .متطلبات عامة  4-1

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإنشاء نظام �دارة الجودة وتوثيقه 

ونظام إدارة الجودة والمعايير وا�ساليب المطلوبة للتأكد من فاعلية التشغيل والتحكم في ھذه العمليات مع توض0يح 

تتابع وتداخل العمليات للوصول إلى النتائج المتوقعة والتحسين المستمر 

  
  .متطلبات التوثيق  4-2

  .عام  4-2-1

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإعداد دلي0ل الج0ودة وتوثيق0ه 

ال00دليل المعرف00ي " ف00ي الموض00حة 

لضمان فاعلية تطبيق نظام الجودة 

  
 .دليل الجودة 4-2-2

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإع0داد دلي0ل الج0ودة وتطبيق0ه 

ISO 9001:2008القياسية 

وتعليمات العمل والرسومات التوضيحية لجميع أنشطة الوكالة موضحة بالدليل المعرفي بأجزائه ا�ربعة 

شرح وتوضيح العlقات المتبادلة ما بين الفق0رات والبن0ود م0ن جھ0ة والعملي0ات أو ا�

  .أخرى

  

  .ضبط الوثائق 4-2-3

للتأكد من أن جميع الوثائق المستخدمة من قبل منس0وبي وكال0ة الجامع0ة للمش0اريع ض0من إط0ار نظ0ام إدارة الج0ودة 

�ص0دار ومعتم0دة م0ن ص0احب الصl0حيةوأن تلك الوث0ائق حديث0ة ا

مراجع00ة وتح00ديث الوث00ائق وتمي00ز التع00ديlت والمراجع00ات الس00ارية وا�ص00دارات الملغ00اة لتجن00ب  للرقاب00ة عل00ى

اRستخـــدام الغير مقصود لھذه الوثائــق 

والتي ترى الوكالة أنھا Rزمة لعملية التخطيط وتشغيل نظام إدارة الج

 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

وك00ذلك ت00م العناي00ة بحف00ظ الوث00ائق والس00جlت 

.  

وت0م وض0ع إج0راء , تعتبر وكالة الجامعة للمشاريع جميع السجlت المكونة لنظ0ام إدارة الج0ودة ھ0ي س0جlت ج0ودة 

موثق لتحديد الضوابط الlزمة لتمييز وتخزين وحماية واسترجاع وحفظ  السجlت بشكل مناس0ب م0ن خl0ل نظ0ام 

وتح0دد م0دة حف0ظ الوث0ائق والس0جlت م0ن قب0ل 

ال00دليل المعرف00ي " 03-4.2.4-ج "آم00ل ا�طl00ع عل00ى ا�ج00راء رق00م 

تاماً بتطبيق نظام إدارة الجودة على جميع أنشطة الوكالة المحددة في نطاق 

  :ويتمثل إلتزام الوكالة من خlل ا�جراءات التالية 

, المس0تفيدة  لبي0ان أھمي0ة تحقي0ق متطلب0ات الجھ0ات

 .والمتطلبات التشريعية والتنظيمية من خlل اجتماعات مراجعة الوكالة الدورية 

  

 .عقد اجتماعات تقييم دورية لمراجعة وتقييم كفاءة نظام إدارة الجودة وفعاليته ومدى تحقيق أھداف الوكالة 

 .وتطبيق النظام بشكل فعال

جھة في الجامعة وذلك في أي  الجھات المستفيدة

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة

31    
  الجودة مسؤولية الجميع

وك00ذلك ت00م العناي00ة بحف00ظ الوث00ائق والس00جlت  )ا�ص00دار ا�ول  ال00دليل المعرف00ي الج00زء الث00اني

.صدار نظام تصنيف الوثائق وادارة الملفات امل ا�طlع على الباب الرابع

 .ضبط السجlت 

تعتبر وكالة الجامعة للمشاريع جميع السجlت المكونة لنظ0ام إدارة الج0ودة ھ0ي س0جlت ج0ودة 

موثق لتحديد الضوابط الlزمة لتمييز وتخزين وحماية واسترجاع وحفظ  السجlت بشكل مناس0ب م0ن خl0ل نظ0ام 

وتح0دد م0دة حف0ظ الوث0ائق والس0جlت م0ن قب0ل  لحفظھا من الضرر أو التلف  وسھولة التمييز واRسترجاع

آم00ل ا�طl00ع عل00ى ا�ج00راء رق00م (الج00ودة و ادارة التط00وير

  . )ا�صدار ا�ول

  .مسؤولية ا,دارة  -5

تاماً بتطبيق نظام إدارة الجودة على جميع أنشطة الوكالة المحددة في نطاق تلتزم وكالة الجامعة للمشاريع التزاماً 

ويتمثل إلتزام الوكالة من خlل ا�جراءات التالية في الباب الثالث ) 3(الجودة الموضح في الفقرة رقم 

لبي0ان أھمي0ة تحقي0ق متطلب0ات الجھ0ات, ثير المباش0ر فعال بين منس0وبي الوكال0ة ذوي الت0أ

والمتطلبات التشريعية والتنظيمية من خlل اجتماعات مراجعة الوكالة الدورية 

  .إعداد سياسة وأھداف ودليل الجودة والتعريف بقيمة تطبيق نظام الجودة

عقد اجتماعات تقييم دورية لمراجعة وتقييم كفاءة نظام إدارة الجودة وفعاليته ومدى تحقيق أھداف الوكالة 

وتطبيق النظام بشكل فعالن وجود الموارد الlزمة وتوفرھا لدعم أھداف الوكالة 

الجھات المستفيدة تحقيق رضاء نحوإيجاد جو عمل مlئم لتعزيز مفھوم التوجه 

 .  متعلقة بالجھات المستفيدة

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

ال00دليل المعرف00ي الج00زء الث00اني" 02-3.2.4-ج"  

صدار نظام تصنيف الوثائق وادارة الملفات امل ا�طlع على الباب الرابعاب

  
ضبط السجlت  4-2-4

تعتبر وكالة الجامعة للمشاريع جميع السجlت المكونة لنظ0ام إدارة الج0ودة ھ0ي س0جlت ج0ودة 

موثق لتحديد الضوابط الlزمة لتمييز وتخزين وحماية واسترجاع وحفظ  السجlت بشكل مناس0ب م0ن خl0ل نظ0ام 

لحفظھا من الضرر أو التلف  وسھولة التمييز واRسترجاع, التوثيق 

ادارة التط00ويرم00دير ا�دارة وممث00ل 

ا�صدار ا�ول الجزء الثاني

  

  

  

 .إلتزام ا,دارة  5-1

  
تلتزم وكالة الجامعة للمشاريع التزاماً 

الجودة الموضح في الفقرة رقم 

فعال بين منس0وبي الوكال0ة ذوي الت0أالتواصل ال -

والمتطلبات التشريعية والتنظيمية من خlل اجتماعات مراجعة الوكالة الدورية 

إعداد سياسة وأھداف ودليل الجودة والتعريف بقيمة تطبيق نظام الجودة -

عقد اجتماعات تقييم دورية لمراجعة وتقييم كفاءة نظام إدارة الجودة وفعاليته ومدى تحقيق أھداف الوكالة  -

ن وجود الموارد الlزمة وتوفرھا لدعم أھداف الوكالة ضما -

إيجاد جو عمل مlئم لتعزيز مفھوم التوجه  -

متعلقة بالجھات المستفيدة لكل عملية

 

 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

وي0تم تقي0يم , وكالة الجامعة للمش0اريع بالس0عي للوص0ول إل0ى تحقي0ق رض0ا المس0تفيدين م0ن خ0دمات الوكالـ0ـة 

درجة الرضــا ھذه بشكــل دوري وبصفة منتظمـة مــن خlل استبيانات القياس وتحليل النتائج مرة ك0ل س0نة عل0ى 

ن تعزي0ز رض0ا المس0تفيد ھ0و ھ0دف الوكال0ة 

حيث تعھدت وكالة الجامعة للمشاريع بت0وفير جمي0ع الم0وارد وال0دعم الl0زم لتحدي0د متطلبـ0ـات المس0تفيد 

ام0ل ا�طl0ع عل0ى ( " 08-3.2.7-ج 

  .تطبيق الفعال لنظام إدارة الجودةكما تتعھد بتقديم ا�لتزام التام بال

تعتزم وكالة الجامعة للمشاريع بأن تحق0ق الري0ادة والتمي0ز ف0ي إدارة المش0اريع وإدارة منش0آت جامع0ة المل0ك س0عود 

  .التطويرية للخطة ا�ستراتيجية للوكالة وتحسين ا�داء بصفة مستمرة

ولتحقي00ق أھ00داف الوكال00ة وجعلھ00ا واقع00اً ملموس00اً تس00عى الوكال00ة إل00ى تحقي00ق مس00تويات الج00ودة المطلوب00ة ف00ي جمي00ع 

نسوبيھا من خlل التدريب والتدوير وتحسين بيئة العمل بشكل يرقى إلى متطلبات قط0اع 

 ISO)كذلك تلت0زم الوكال0ة بمراجع0ة أھ0داف الج0ودة ذاتي0اً ودوري0اً لض0مان اس0تمرارية تطبي0ق نظ0ام إدارة الج0ودة 

ا�ص00دار ال00دليل المعرف00ي الج00زء الث00اني 

تحرص الوكالة على نشر سياسة الجودة على جميع منسوبي الوكالة وأنھا مفھومة من خlل التوعية والمراجعات 

وأن ھذه السياسة تتم مراجعتھا بصفة دورية جنباً إلى جنب مع أھداف الجودة المحددة في خطة التطوير 

واحدة على ا�قل سنوياً أو أكثر حين تستدعي الحاج0ة 

  .وذلك للتحقق من استمرارية مناسبتھا ولتطوير وتحسين فعالية تطبيق نظام إدارة الجودة بشكل مستمر
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 . ةالمستفيدالجھات 

وكالة الجامعة للمش0اريع بالس0عي للوص0ول إل0ى تحقي0ق رض0ا المس0تفيدين م0ن خ0دمات الوكالـ0ـة 

درجة الرضــا ھذه بشكــل دوري وبصفة منتظمـة مــن خlل استبيانات القياس وتحليل النتائج مرة ك0ل س0نة عل0ى 

ن تعزي0ز رض0ا المس0تفيد ھ0و ھ0دف الوكال0ة إ, وك0ذلك اجتماع0ات مراجع0ة ا�دارة الت0ي تعق0د بص0فة س0نوية 

حيث تعھدت وكالة الجامعة للمشاريع بت0وفير جمي0ع الم0وارد وال0دعم الl0زم لتحدي0د متطلبـ0ـات المس0تفيد 

ج " ا وف0ق ا�ج0راء رق0م ھذه المتطلبات والحاج0ات والتحق0ق منھ0

كما تتعھد بتقديم ا�لتزام التام بال)  ا�صدار ا�ول الثاني

تعتزم وكالة الجامعة للمشاريع بأن تحق0ق الري0ادة والتمي0ز ف0ي إدارة المش0اريع وإدارة منش0آت جامع0ة المل0ك س0عود 

التطويرية للخطة ا�ستراتيجية للوكالة وتحسين ا�داء بصفة مستمرةمن خlل تطبيق البرامج 

ولتحقي00ق أھ00داف الوكال00ة وجعلھ00ا واقع00اً ملموس00اً تس00عى الوكال00ة إل00ى تحقي00ق مس00تويات الج00ودة المطلوب00ة ف00ي جمي00ع 

  ر المستمر للبنية التحتية وتطويرالخدمات المقدمة للمستفيد وتلتزم بالتطوي

نسوبيھا من خlل التدريب والتدوير وتحسين بيئة العمل بشكل يرقى إلى متطلبات قط0اع 

كذلك تلت0زم الوكال0ة بمراجع0ة أھ0داف الج0ودة ذاتي0اً ودوري0اً لض0مان اس0تمرارية تطبي0ق نظ0ام إدارة الج0ودة 

ال00دليل المعرف00ي الج00زء الث00اني  آم00ل ا�طl00ع عل00ى أھ00داف الج00ودة ف00ي( بكف00اءة وفعالي00ة 

تحرص الوكالة على نشر سياسة الجودة على جميع منسوبي الوكالة وأنھا مفھومة من خlل التوعية والمراجعات 

وأن ھذه السياسة تتم مراجعتھا بصفة دورية جنباً إلى جنب مع أھداف الجودة المحددة في خطة التطوير 

واحدة على ا�قل سنوياً أو أكثر حين تستدعي الحاج0ة  المستمـر من قبـل الوكالة على أن تكون فترة المراجعة مرة

وذلك للتحقق من استمرارية مناسبتھا ولتطوير وتحسين فعالية تطبيق نظام إدارة الجودة بشكل مستمر

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

الجھات التركيز على  5-2

وكالة الجامعة للمش0اريع بالس0عي للوص0ول إل0ى تحقي0ق رض0ا المس0تفيدين م0ن خ0دمات الوكالـ0ـة تتعھد 

درجة الرضــا ھذه بشكــل دوري وبصفة منتظمـة مــن خlل استبيانات القياس وتحليل النتائج مرة ك0ل س0نة عل0ى 

وك0ذلك اجتماع0ات مراجع0ة ا�دارة الت0ي تعق0د بص0فة س0نوية , ا�قل 

حيث تعھدت وكالة الجامعة للمشاريع بت0وفير جمي0ع الم0وارد وال0دعم الl0زم لتحدي0د متطلبـ0ـات المس0تفيد , الرئيسي 

ھذه المتطلبات والحاج0ات والتحق0ق منھ0 ومن ثم تلبية

الثاني ءالدليل المعرفي الجز

  

 .سياسة الجودة  5-3

تعتزم وكالة الجامعة للمشاريع بأن تحق0ق الري0ادة والتمي0ز ف0ي إدارة المش0اريع وإدارة منش0آت جامع0ة المل0ك س0عود 

من خlل تطبيق البرامج ) تشغيل وصيانة(

ولتحقي00ق أھ00داف الوكال00ة وجعلھ00ا واقع00اً ملموس00اً تس00عى الوكال00ة إل00ى تحقي00ق مس00تويات الج00ودة المطلوب00ة ف00ي جمي00ع 

الخدمات المقدمة للمستفيد وتلتزم بالتطوي

نسوبيھا من خlل التدريب والتدوير وتحسين بيئة العمل بشكل يرقى إلى متطلبات قط0اع ا�جراءات ورفع كفاءة م

  .الخدمات الھندسية 

كذلك تلت0زم الوكال0ة بمراجع0ة أھ0داف الج0ودة ذاتي0اً ودوري0اً لض0مان اس0تمرارية تطبي0ق نظ0ام إدارة الج0ودة 

بكف00اءة وفعالي00ة  (9001:2008

  ) .ا�ول

تحرص الوكالة على نشر سياسة الجودة على جميع منسوبي الوكالة وأنھا مفھومة من خlل التوعية والمراجعات  

وأن ھذه السياسة تتم مراجعتھا بصفة دورية جنباً إلى جنب مع أھداف الجودة المحددة في خطة التطوير , المستمرة

المستمـر من قبـل الوكالة على أن تكون فترة المراجعة مرة

وذلك للتحقق من استمرارية مناسبتھا ولتطوير وتحسين فعالية تطبيق نظام إدارة الجودة بشكل مستمر, لذلك

 

 

  



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

الوكال0ة ذات العlق0ة مlئم0ة ومنس0جمة 

وھ00ذه ا�ھ00داف ق00د دمج00ت ض00من ا�ج00راءات الرئيس00ية 

إضافـ00ـة إل00ى أن جمي00ع , لتحقي00ق ھ00ذه ا�ھ00داف 

 .  

ا وذل0ك ــ0ـتتكفل وكالة الجامعة للمشاريع بأن جميع الموارد الlزمة لتحقيق أھداف الجودة ق0د ت0م تحدي0دھا وتخطيطھ

ات وص0وRً إل0ى أھ0داف الج0ودة ات العملي0

 ا�ص0دار ا�ول الث0اني ءالدليل المعرف0ي الج0ز

لديھم الوعي والمعرفة التامة بمس0ؤولياتھم 

وھ00ذه المعرف00ة وھ00ذا ال00وعي ي00دعم جھ00ودھم لتحقي00ق أھ00داف 

lق00ات التنظيمي00ة والھياك00ل التنظيمي00ة بالوكال00ة توض00ح الع

ھ0ـ ت0م تكلي0ف المھن0دس 18/12/1430

الجودة بوكالة الجامعة للمشاريع ومسئوRً عن تأس0يس نظ0ام إدارة الج0ودة 

والتحق0ق م0ن فاعليت0ه وا�ش0راف ) في الباب الث0اني 

حب العlق0ة وأن متطلبات الجھات المستفيدة قد تم توص0يلھا إل0ى الش0خص ص0ا

 ام إدارة ـكما أنه يقوم برفع تقارير دورية إلى سعادة وكيل الجامعة للمشاريع عن تحسن ا�داء لنظ
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  .أھداف الجودة 

الوكال0ة ذات العlق0ة مlئم0ة ومنس0جمة تضمن وكالة الجامعة للمشاريع أن أھداف الجودة التي أعدتھا كافة إدارات 

وھ00ذه ا�ھ00داف ق00د دمج00ت ض00من ا�ج00راءات الرئيس00ية . م00ع سياس00ة الج00ودة وم00ع خط00ة التط00وير المس00تمر للوكال00ة

لتحقي00ق ھ00ذه ا�ھ00داف بطريق00ة ت00دعم إس00ھام الجمي00ع  ةوض00من عملي00ات التش00غيل اليومي00

. والمراجعة من قبل الوكالة  ليــات التقييــما�ھــداف قابلة للقيــاس لتسھيل عم

  .تخطيط نظام إدارة الجودة 

تتكفل وكالة الجامعة للمشاريع بأن جميع الموارد الlزمة لتحقيق أھداف الجودة ق0د ت0م تحدي0دھا وتخطيطھ

ات العملي0ـ0ـديد متطلبـاه تح0ـر وھذه الخطط مرك0زة تج0ــن المستم

الدليل المعرف0ي الج0ز "  06-1.2.7-ج " ومتطلبات الجھات المستفيدة حسب ا�جراء رقم 

  . التحقق من تخطيط العمليات

 .المسؤوليات والص9حيات وا5تصا5ت 

  .المسؤوليات والصlحيات 

لديھم الوعي والمعرفة التامة بمس0ؤولياتھم , أعماRً تؤثر أو تتعلق بنظام الجودةإن جميع ا�شخاص الذين يمارسون 

وھ00ذه المعرف00ة وھ00ذا ال00وعي ي00دعم جھ00ودھم لتحقي00ق أھ00داف , )1(حس00ب التوض00يح المب00ين ف00ي الج00دول رق00م 

والھياك00ل التنظيمي00ة بالوكال00ة توض00ح العl, الج00ودة ويق00وي مش00اركتھم وتحفي00زھم وينم00ي الت00زامھم 

  .ممثل إدارة الجودة 

18وت0اريخ  325410/20/2بموجب قرار معالي مدير جامعة الملك سعود رق0م 

 ًlعن تأس0يس نظ0ام إدارة الج0ودة  إدارة لنظامسليمان بن محمد الشبل ممث ًRالجودة بوكالة الجامعة للمشاريع ومسئو

في الباب الث0اني   6  -حسب الموضح في الفقرة رقم ( 

وأن متطلبات الجھات المستفيدة قد تم توص0يلھا إل0ى الش0خص ص0ا, لى أعمال التدقيق والمراجعة عليه

كما أنه يقوم برفع تقارير دورية إلى سعادة وكيل الجامعة للمشاريع عن تحسن ا�داء لنظ

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

 .التخطيط  5-4

أھداف الجودة  5-4-1

تضمن وكالة الجامعة للمشاريع أن أھداف الجودة التي أعدتھا كافة إدارات 

م00ع سياس00ة الج00ودة وم00ع خط00ة التط00وير المس00تمر للوكال00ة

وض00من عملي00ات التش00غيل اليومي00

ا�ھــداف قابلة للقيــاس لتسھيل عم

  
تخطيط نظام إدارة الجودة  5-4-2

تتكفل وكالة الجامعة للمشاريع بأن جميع الموارد الlزمة لتحقيق أھداف الجودة ق0د ت0م تحدي0دھا وتخطيطھ

ن المستمــفي خطط التحسي

ومتطلبات الجھات المستفيدة حسب ا�جراء رقم 

التحقق من تخطيط العمليات

  
المسؤوليات والص9حيات وا5تصا5ت 5-5

المسؤوليات والصlحيات 5-5-1

إن جميع ا�شخاص الذين يمارسون 

حس00ب التوض00يح المب00ين ف00ي الج00دول رق00م  تجاھھ0ا

الج00ودة ويق00وي مش00اركتھم وتحفي00زھم وينم00ي الت00زامھم 

 .والمسؤوليات الوظيفية

  
ممثل إدارة الجودة  5-5-2

بموجب قرار معالي مدير جامعة الملك سعود رق0م 

 ًlسليمان بن محمد الشبل ممث

( بأسلوب مناسب وتطبيقه 

لى أعمال التدقيق والمراجعة عليهع

كما أنه يقوم برفع تقارير دورية إلى سعادة وكيل الجامعة للمشاريع عن تحسن ا�داء لنظ, لتحقيقھا 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

ا الجھات المستفيدة وله الحق في اRتصال بالجھات الخارجي0ة فيم0ا يخ0ص إنش0اء وتطبي0ق إدارة 

وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بتط00وير وتطبي00ق نظ00ام فع00ال لlتص00اRت الداخلي00ة ب00ين مختل00ف إداراتھ00ا وأقس00امھا 

ووحداتھا وذلك من خlل اRجتماعات الدورية المنتظمة لفريق مراجعة ا�دارة التي يتم م0ن خlلھ0ا أيض0اً مراجع0ة 

اع0ات تنس0يقية ب0ين مختل0ف مس0ئولي ا�دارات وا�قس0ام 

كما تعقد بعض اRجتماعات بناءً عل0ى طل0ب 

سعادة وكيل الجامعة للمشاريع ويتم توثيق محاضر ھذه اRجتماعات ثم توزع على المشاركين فيھا والمعنيين بتنفيذ 

با�ضافة إلى ذلك تقوم الوكالة بتشجيع منسوبيھا على اRتصاRت الداخلية فيما بينھم  سواءً المباشرة أو 

الغير مباشرة من خـــlل وسائط التقنية و شبكات قواعد المعلومات لتعزيز المشاركات الفاعلة الھادفة واRقتراحات 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع
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ا الجھات المستفيدة وله الحق في اRتصال بالجھات الخارجي0ة فيم0ا يخ0ص إنش0اء وتطبي0ق إدارة 

 .اRتصاRت الداخلية 

وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بتط00وير وتطبي00ق نظ00ام فع00ال لlتص00اRت الداخلي00ة ب00ين مختل00ف إداراتھ00ا وأقس00امھا 

ووحداتھا وذلك من خlل اRجتماعات الدورية المنتظمة لفريق مراجعة ا�دارة التي يتم م0ن خlلھ0ا أيض0اً مراجع0ة 

اع0ات تنس0يقية ب0ين مختل0ف مس0ئولي ا�دارات وا�قس0ام د اجتمـم عق0ـك0ذلك يت0, ه ـإدارة الجودة وفعاليت0

كما تعقد بعض اRجتماعات بناءً عل0ى طل0ب , والوحدات حيث يتم مراقبة وتقييم الخدمات المقدمة للجھات المستفيدة 

سعادة وكيل الجامعة للمشاريع ويتم توثيق محاضر ھذه اRجتماعات ثم توزع على المشاركين فيھا والمعنيين بتنفيذ 

با�ضافة إلى ذلك تقوم الوكالة بتشجيع منسوبيھا على اRتصاRت الداخلية فيما بينھم  سواءً المباشرة أو 

الغير مباشرة من خـــlل وسائط التقنية و شبكات قواعد المعلومات لتعزيز المشاركات الفاعلة الھادفة واRقتراحات 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

ا الجھات المستفيدة وله الحق في اRتصال بالجھات الخارجي0ة فيم0ا يخ0ص إنش0اء وتطبي0ق إدارة ـودة ومدى رضـالج

 .الجودة 

  

اRتصاRت الداخلية  5-5-3

وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بتط00وير وتطبي00ق نظ00ام فع00ال لlتص00اRت الداخلي00ة ب00ين مختل00ف إداراتھ00ا وأقس00امھا  قام00ت

ووحداتھا وذلك من خlل اRجتماعات الدورية المنتظمة لفريق مراجعة ا�دارة التي يتم م0ن خlلھ0ا أيض0اً مراجع0ة 

إدارة الجودة وفعاليت0 امــوتقييم نظ

والوحدات حيث يتم مراقبة وتقييم الخدمات المقدمة للجھات المستفيدة 

سعادة وكيل الجامعة للمشاريع ويتم توثيق محاضر ھذه اRجتماعات ثم توزع على المشاركين فيھا والمعنيين بتنفيذ 

با�ضافة إلى ذلك تقوم الوكالة بتشجيع منسوبيھا على اRتصاRت الداخلية فيما بينھم  سواءً المباشرة أو , توصياتھا 

الغير مباشرة من خـــlل وسائط التقنية و شبكات قواعد المعلومات لتعزيز المشاركات الفاعلة الھادفة واRقتراحات 
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الدليل المعرف0ي  04-6.5-ج " أجندة اRجتماع من خlل مذكرة داخلية لجميع أعضاء اRجتماع حسب ا�جراء رقم 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع

من أجل كفاءة وفاعلية نظ0ام إدارة الج0ودة فق0د ت0م التأكي0د عل0ى أن يعق0د اجتم0اع مراجع0ة ا�دارة لنظ0ام الج0ودة م0رة 

  :واحدة على ا�قل في السنة الھجرية ويشارك في ھذا اRجتماع كل من 

..........................................................لمشاريع  

..........  ..........................................مدير ادارة التطوير والجودة  

.................  .....................وكيلة شؤون التشغيل والخدمات المساندة 

.................................................والمتابعةلتطوير

.......................والخدمات المساندة مساعد الوكيل لشؤون التشغيل 

...................................................مساعد الوكيل لشؤون الصيانة 

................. ....................................العامة للمشاريع

....................................................مدير إدارة الشؤون ا�دارية 

مدير ادارة التوتكون عملية التنسيق والتحضير والترتيبات لlجتماع من مسؤولية 

أجندة اRجتماع من خlل مذكرة داخلية لجميع أعضاء اRجتماع حسب ا�جراء رقم 

  .ا�صدار ا�ول

  .مدخlت المراجعة 

  :يجب أن تتضمن أجندة اجتماع مراجعة ا�دارة مناقشة المواضيع التالية 

 .مراجعة محضر اRجتماع السابق 

 .تقارير حاRت عدم المطابقة 

 .أداء العمليات في ا�دارات المختلفة 

 .مستويات الخدمة ومؤشرات ا�داء 

 .نتائج التدقيق الداخلي لنظام إدارة الجودة 

 .تقريرمتابعة ا�جراءات التصحيحية والوقائية 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

 .مراجعة ا,دارة  5-6

  عام 5-6-1

من أجل كفاءة وفاعلية نظ0ام إدارة الج0ودة فق0د ت0م التأكي0د عل0ى أن يعق0د اجتم0اع مراجع0ة ا�دارة لنظ0ام الج0ودة م0رة 

واحدة على ا�قل في السنة الھجرية ويشارك في ھذا اRجتماع كل من 

لمشاريع  وكيل الجامعة ل -1

مدير ادارة التطوير والجودة   -2

وكيلة شؤون التشغيل والخدمات المساندة  -3

لتطويرلمساعد الوكيل  -4

مساعد الوكيل لشؤون التشغيل  -5

مساعد الوكيل لشؤون الصيانة  -6

العامة للمشاريعدارة ا�مدير  -7

مدير إدارة الشؤون ا�دارية  -8

وتكون عملية التنسيق والتحضير والترتيبات لlجتماع من مسؤولية 

أجندة اRجتماع من خlل مذكرة داخلية لجميع أعضاء اRجتماع حسب ا�جراء رقم 

ا�صدار ا�ول الجزء الثاني

  

مدخlت المراجعة  5-6-2

يجب أن تتضمن أجندة اجتماع مراجعة ا�دارة مناقشة المواضيع التالية 

مراجعة محضر اRجتماع السابق  -1

تقارير حاRت عدم المطابقة  -2

أداء العمليات في ا�دارات المختلفة  -3

مستويات الخدمة ومؤشرات ا�داء  -4

 .تقارير تقدم العمل  -5

نتائج التدقيق الداخلي لنظام إدارة الجودة  -6

تقريرمتابعة ا�جراءات التصحيحية والوقائية  -7



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

 

يقوم ممث0ل ا�دارة للج0ودة بإع0داد محض0ر اجتم0اع مراجع0ة ا�دارة وتوزيع0ه عل0ى جمي0ع أعض0اء اجتم0اع مراجع0ة 

ويتضمن محضر اRجتماع ا�جراءات المطلوبة لتحسين نظام إدارة الجودة والعمليات والخ0دمات المتعلق0ة 

آم0ل ( ق د المطلوبة لتحقيق ذلك ويتم مراقبة تقدم العمل للتأكد من فعالي0ة التطبي0

مراجع0ة ا�دارة لنظ0ام ا�ص0دار ا�ول 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة

37    
  الجودة مسؤولية الجميع

 .ومقترحات الجھات المستفيدة على الخدمة المقدمة

 .التغيرات التي قد تؤثر على نظام إدارة الجودة 

 .مراجعة سياسة وأھداف الجودة 

 .التعديlت المطلوبة للمھام والھياكل التنظيمية

 .سجlت الترقيات والمستحقين للترقية

 .التوصيات بالتحسين والتطوير 

 .موعد اRجتماع القادم 

 . مخرجات المراجعة 

يقوم ممث0ل ا�دارة للج0ودة بإع0داد محض0ر اجتم0اع مراجع0ة ا�دارة وتوزيع0ه عل0ى جمي0ع أعض0اء اجتم0اع مراجع0ة 

ويتضمن محضر اRجتماع ا�جراءات المطلوبة لتحسين نظام إدارة الجودة والعمليات والخ0دمات المتعلق0ة 

د المطلوبة لتحقيق ذلك ويتم مراقبة تقدم العمل للتأكد من فعالي0ة التطبي0بمتطلبات الجھات المستفيدة والموار

ا�ص0دار ا�ول ال0دليل المعرف0ي الج0زء الث0اني " 04 -6.5-ج "  ا�طlع على ا�ج0راء رق0م

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

ومقترحات الجھات المستفيدة على الخدمة المقدمةمlحظات ومرئيات  -8

التغيرات التي قد تؤثر على نظام إدارة الجودة  -9

مراجعة سياسة وأھداف الجودة  -10

التعديlت المطلوبة للمھام والھياكل التنظيمية -11

سجlت الترقيات والمستحقين للترقية -12

التوصيات بالتحسين والتطوير  -13

موعد اRجتماع القادم  -14

 

مخرجات المراجعة  5-6-3

يقوم ممث0ل ا�دارة للج0ودة بإع0داد محض0ر اجتم0اع مراجع0ة ا�دارة وتوزيع0ه عل0ى جمي0ع أعض0اء اجتم0اع مراجع0ة 

ويتضمن محضر اRجتماع ا�جراءات المطلوبة لتحسين نظام إدارة الجودة والعمليات والخ0دمات المتعلق0ة , ا�دارة 

بمتطلبات الجھات المستفيدة والموار

ا�طlع على ا�ج0راء رق0م

  ) .الجودة 
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  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

وكالة الجامعة للمش0اريع بت0وفير جمي0ع الم0وارد الlزم0ة لتطبي0ق نظ0ام إدارة الج0ودة وتعزي0ز رض0اء الجھ0ات 

وك00ذلك م0ن خl00ل الت0دقيق ال00داخلي , وھ00ذه الم0وارد ي00تم تحدي0دھا م00ن خl0ل اجتماع00ات مراجع0ة ا�دارة 

لتحقي00ق الق00در ا�كب00ر م00ن ,  تعم00ل وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بمش00اركة جمي00ع الم00وظفين عل00ى مختل00ف تخصص00اتھم

وي00تم تط00وير الم00وظفين وتش00جيعھم . المش00اركة الفعال00ة للنظ00ام وللمس00اعدة عل00ى الوص00ول إل00ى ھ00دف تحس00ين ا�داء

فإنه يتم تعيين المتقدمين إل0ى التوظي0ف وخصوص0اً الق0ائمين بأعم0ال ت0ؤثر عل0ى تط0ابق متطلب0ات 

  .مؤھlتھم العلمية وتدريبھم السابق والمھارات والخبرات المناسبة

تعتمد وكالة الجامعة للمشاريع اعتماداً كبير على المھارات والكفاءة لدى منس0وبيھا ال0ذين ل0ديھم ت0أثير مباش0ر عل0ى 
وي0تم تحدي0د حاج0ات الت0دريب , من نظ0ام إدارة الج0ودة

وبنــاءً على الحاجة إلى تلبية بعض المتطلبات الخاصة وحسب 
كما يوجد نظام تھيئة وإعداد للموظفين الجدد الذي يمكنھم من فھم واستيعاب طبيع0ة العم0ل وقن0وات 
وك0ذلك تقي0يم نتيج0ة الت0دريب م0ن خl0ل مس0ئولي ا�دارات 

آم0ل  (       وي0تم حف0ظ الس0جlت الخاص0ة ب0ذلك ل0دى إدارة الش0ؤون ا�داري0ة
مراجع00ة ب00رامج  ا�ص00دار ا�ول المعرف00ي الج00زء الث00اني

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة

38    
  الجودة مسؤولية الجميع

  .إدارة الموارد  -6

 .تأمين الموارد وتوفيرھا 

وكالة الجامعة للمش0اريع بت0وفير جمي0ع الم0وارد الlزم0ة لتطبي0ق نظ0ام إدارة الج0ودة وتعزي0ز رض0اء الجھ0ات 

وھ00ذه الم0وارد ي00تم تحدي0دھا م00ن خl0ل اجتماع00ات مراجع0ة ا�دارة 

  .للنظام وا�جراءات التصحيحية والوقائية 

تعم00ل وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بمش00اركة جمي00ع الم00وظفين عل00ى مختل00ف تخصص00اتھم

المش00اركة الفعال00ة للنظ00ام وللمس00اعدة عل00ى الوص00ول إل00ى ھ00دف تحس00ين ا�داء

  : وتحفيزھم من خlل ما يلي

  .المسؤوليات والصlحيات 

 .وتقييم النتائج , وتحقيق ا�ھداف, إعداد معايير �داء العمليات

  .التواصل المقترح �بداء ا�راء والمقترحات 

فإنه يتم تعيين المتقدمين إل0ى التوظي0ف وخصوص0اً الق0ائمين بأعم0ال ت0ؤثر عل0ى تط0ابق متطلب0ات 

مؤھlتھم العلمية وتدريبھم السابق والمھارات والخبرات المناسبة

 .الكفاءة والتوعية والتدريب 

تعتمد وكالة الجامعة للمشاريع اعتماداً كبير على المھارات والكفاءة لدى منس0وبيھا ال0ذين ل0ديھم ت0أثير مباش0ر عل0ى 
من نظ0ام إدارة الج0ودةتطابق متطلبات الخدمة المقدم0ة وعل0ى العملي0ات الموثق0ة ض0

وبنــاءً على الحاجة إلى تلبية بعض المتطلبات الخاصة وحسب , للموظفين على أساس خبراتھم التدريبيـة السابقــة 
كما يوجد نظام تھيئة وإعداد للموظفين الجدد الذي يمكنھم من فھم واستيعاب طبيع0ة العم0ل وقن0وات 

وك0ذلك تقي0يم نتيج0ة الت0دريب م0ن خl0ل مس0ئولي ا�دارات , ويتم تقييم فعالي0ة الت0دريب , 
وي0تم حف0ظ الس0جlت الخاص0ة ب0ذلك ل0دى إدارة الش0ؤون ا�داري0ة, ذات العlقة لتحقيق الكفاءة الlزمة 

المعرف00ي الج00زء الث00انيال00دليل  "05 - 2.2.6-ج "ا�طl00ع عل00ى ا�ج00راء رق00م 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

  

تأمين الموارد وتوفيرھا  6-1

وكالة الجامعة للمش0اريع بت0وفير جمي0ع الم0وارد الlزم0ة لتطبي0ق نظ0ام إدارة الج0ودة وتعزي0ز رض0اء الجھ0ات  تتعھد

وھ00ذه الم0وارد ي00تم تحدي0دھا م00ن خl0ل اجتماع00ات مراجع0ة ا�دارة , المس0تفيدة 

للنظام وا�جراءات التصحيحية والوقائية 

  
  .البشرية الموارد  6-2

 .عام  6-2-1

تعم00ل وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بمش00اركة جمي00ع الم00وظفين عل00ى مختل00ف تخصص00اتھم

المش00اركة الفعال00ة للنظ00ام وللمس00اعدة عل00ى الوص00ول إل00ى ھ00دف تحس00ين ا�داء

وتحفيزھم من خlل ما يلي

المسؤوليات والصlحيات تحديد ا�دوار و -1

إعداد معايير �داء العمليات -2

التواصل المقترح �بداء ا�راء والمقترحات  -3

فإنه يتم تعيين المتقدمين إل0ى التوظي0ف وخصوص0اً الق0ائمين بأعم0ال ت0ؤثر عل0ى تط0ابق متطلب0ات , وكسياسة عامة 

مؤھlتھم العلمية وتدريبھم السابق والمھارات والخبرات المناسبةتنفيذ الخدمة على أساس 

  
الكفاءة والتوعية والتدريب  6-2-2

 
تعتمد وكالة الجامعة للمشاريع اعتماداً كبير على المھارات والكفاءة لدى منس0وبيھا ال0ذين ل0ديھم ت0أثير مباش0ر عل0ى 

تطابق متطلبات الخدمة المقدم0ة وعل0ى العملي0ات الموثق0ة ض0
للموظفين على أساس خبراتھم التدريبيـة السابقــة 

كما يوجد نظام تھيئة وإعداد للموظفين الجدد الذي يمكنھم من فھم واستيعاب طبيع0ة العم0ل وقن0وات , طبيعة العمل 
, Rتصال الداخلية المتاحة ا

ذات العlقة لتحقيق الكفاءة الlزمة 
ا�طl00ع عل00ى ا�ج00راء رق00م 

 .)  التدريب
  



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

قام00ت وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بتحدي00د اRحتياج00ات الlزم00ة لبيئ00ة العم00ل والمناس00بة للوص00ول إل00ى تط00ابق الخدم00ة 

المطلوب0ة لمنس0وبي الوكال0ة م0ن أج0ل إن البني0ة التحتي0ة 

, ومك0ان العم0ل الص0حي المlئ0م, الوصول إلى تطابق الخدمة ھي عل0ى س0بيل المث0ال التجھي0زات المكتبي0ة المناس0بة

وأجھزة وبرامج وتطبيقات الحاسب ا�لي وا�جھزة المساعدة لlتصال ونظم المعلومات وأجھزة التحكم والمراقبة 

قامت وكالة الجامعة للمش0اريع بت0وفير بيئ0ة عم0ل لمنس0وبيھا وتأك0دت م0ن أن كاف0ة التس0ھيlت الداعم0ة للتحق0ق م0ن 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة

39    
  الجودة مسؤولية الجميع

قام00ت وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بتحدي00د اRحتياج00ات الlزم00ة لبيئ00ة العم00ل والمناس00بة للوص00ول إل00ى تط00ابق الخدم00ة 

إن البني0ة التحتي0ة , لمتطلبات نظام إدارة الج0ودة وإرض0اء الجھ0ات المس0تفيدة 

الوصول إلى تطابق الخدمة ھي عل0ى س0بيل المث0ال التجھي0زات المكتبي0ة المناس0بة

وأجھزة وبرامج وتطبيقات الحاسب ا�لي وا�جھزة المساعدة لlتصال ونظم المعلومات وأجھزة التحكم والمراقبة 

قامت وكالة الجامعة للمش0اريع بت0وفير بيئ0ة عم0ل لمنس0وبيھا وتأك0دت م0ن أن كاف0ة التس0ھيlت الداعم0ة للتحق0ق م0ن 

  :وتتضمن ھذه التسھيlت ما يلي 

  .المكاتب ا�دارية المlئمة لمتطلبات العمل 

 .أجھزة الحاسب ا�لي والبرامج المطلوبة لتنفيذ العمل 

 .شبكات المعلومات وتوفير خدمات اRتصال 

  .المعدات والتجھيزات الlزمة للعمل 

 .ف واRتصال والسlمة حسب المعايير العالمية 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

  .البنية التحتية  6-3  

قام00ت وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بتحدي00د اRحتياج00ات الlزم00ة لبيئ00ة العم00ل والمناس00بة للوص00ول إل00ى تط00ابق الخدم00ة 

لمتطلبات نظام إدارة الج0ودة وإرض0اء الجھ0ات المس0تفيدة 

الوصول إلى تطابق الخدمة ھي عل0ى س0بيل المث0ال التجھي0زات المكتبي0ة المناس0بة

وأجھزة وبرامج وتطبيقات الحاسب ا�لي وا�جھزة المساعدة لlتصال ونظم المعلومات وأجھزة التحكم والمراقبة 

 .والسlمة 

  

 .العمل بيئة  6-4

قامت وكالة الجامعة للمش0اريع بت0وفير بيئ0ة عم0ل لمنس0وبيھا وتأك0دت م0ن أن كاف0ة التس0ھيlت الداعم0ة للتحق0ق م0ن 

وتتضمن ھذه التسھيlت ما يلي , مطابقة الخدمة متوفرة 

المكاتب ا�دارية المlئمة لمتطلبات العمل  -1

أجھزة الحاسب ا�لي والبرامج المطلوبة لتنفيذ العمل  -2

شبكات المعلومات وتوفير خدمات اRتصال  -3

المعدات والتجھيزات الlزمة للعمل  -4

ف واRتصال والسlمة حسب المعايير العالمية ينظم ا�ضاءة والتكي -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

  

إن سياسة وكالة الجامعة للمشاريع R تقتصر على المحافظة على جودة الخدمات المقدمة فحس0ب وإنم0ا تس0عى إل0ى 

بداي0ة العملي0ات أو تق0ديم الخ0دمات تطوير جودة ھذه الخدمات عن طريق التحقق الفعال من العمليات والوث0ائق قب0ل 

ودة ـ00ـي00تم تحدي00د متطلبــ00ـات المس00تفيد ومراجعتھ00ا وتقييمھ00ا وم00ن ث00م ت00دمج ضمـ00ـن خطـ00ـط وأھــ00ـداف الج

ك00ذلك يؤخ00ذ بع00ين اRعتب00ار ا�نش00طة المطلوب00ة للتحق00ق وإق00رار الصlحيــ00ـات 

مثل نتائج تحليل استبيانات قياس رضا المستفيد 

وتعامل كمدخل من مدخlت العمليات للوصول إلى تحس0ين ا�داء المس0تمر ورف0ع ودع0م وتعزي0ز حلق0ة التط0وير 

تعتب00ر كاف00ة وك00اRت وعم00ادات وإدارات الجامع00ة والكلي00ات المس00تفيدون م00ن الخ00دمات الت00ي تق00دمھا وكال00ة الجامع00ة 

وي0تم , على المشاريع وا�شراف على تشغيل وصيانة منشآت الجامع0ة 

متض0منة المتطلب0ات التش0ريعية والتنظيمي0ة المطبق0ة 

على الخدمة وأي متطلبات إضافية يتم اعتبارھا ضرورية من قبل الوكالة بعد دراستھا ومراجعتھ0ا وتقييمھ0ا وذل0ك 

ويع00د الوكي0ل ومس00اعدوه مس0ئولون ع00ن تقي00يم احتياج0ات الجھ00ات المس00تفيدة 

لقد تم إدراج جميع ا�نشطة الخاصة بدراسة وتقييم حاجات ومتطلبات الجھ0ات المس0تفيدة للتحق0ق م0ن م0دى وفائھ0ا 
يع حي0ث تش0تمل تل0ك ا�نشطـ0ـة عل0ى 
الوص00ـف الواض00ح والش00امل للخ00دمات المطلوب00ة ف00ي مراح00ل التص00ميم وقب00ل إع00داد العق00د إض00افة إل00ى المواص00فات 
القياس00ية واRش00تراطات المحلي00ة مث00ل المع00ايير الھندس00ية والمواص00فات الفني00ة وك00ود البن00اء الس00عودي والمخطط00ات 
آمل ا�طlع على مجموعة إجراءات مرحلة الدراسة والتص0ميم ف0ي 
وي0تم ض0بط وحف0ظ س0جlت المراجع0ات الفني0ة ومراجع0ات الجھ0ة 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة

40    
  الجودة مسؤولية الجميع

  .تحقيق الخدمة  -7

 .تخطيط تحقيق الخدمة 

إن سياسة وكالة الجامعة للمشاريع R تقتصر على المحافظة على جودة الخدمات المقدمة فحس0ب وإنم0ا تس0عى إل0ى 

تطوير جودة ھذه الخدمات عن طريق التحقق الفعال من العمليات والوث0ائق قب0ل 

ي00تم تحدي00د متطلبــ00ـات المس00تفيد ومراجعتھ00ا وتقييمھ00ا وم00ن ث00م ت00دمج ضمـ00ـن خطـ00ـط وأھــ00ـداف الج

ك00ذلك يؤخ00ذ بع00ين اRعتب00ار ا�نش00طة المطلوب00ة للتحق00ق وإق00رار الصlحيــ00ـات , ات ـ00ـ

مثل نتائج تحليل استبيانات قياس رضا المستفيد  والمراقبــة والقيــاس والتفتيش الخاصــة بالخدمــة ومعايير قبولھا

وتعامل كمدخل من مدخlت العمليات للوصول إلى تحس0ين ا�داء المس0تمر ورف0ع ودع0م وتعزي0ز حلق0ة التط0وير 

  

  .العمليات المتعلقة بمتطلبات الجھات المستفيدة 

 .تحديد المتطلبات المتعلقة بالخدمة 

تعتب00ر كاف00ة وك00اRت وعم00ادات وإدارات الجامع00ة والكلي00ات المس00تفيدون م00ن الخ00دمات الت00ي تق00دمھا وكال00ة الجامع00ة 

على المشاريع وا�شراف على تشغيل وصيانة منشآت الجامع0ة  للمشاريع والمتمثلة في التصميم وا�شراف

متض0منة المتطلب0ات التش0ريعية والتنظيمي0ة المطبق0ة تحديد الحاجات والمتطلب0ات الخاص0ة بكاف0ة الجھ0ات المس0تفيدة 

على الخدمة وأي متطلبات إضافية يتم اعتبارھا ضرورية من قبل الوكالة بعد دراستھا ومراجعتھ0ا وتقييمھ0ا وذل0ك 

ويع00د الوكي0ل ومس00اعدوه مس0ئولون ع00ن تقي00يم احتياج0ات الجھ00ات المس00تفيدة , ض0من مراح00ل دورة حي0اة المش00روع 

  .مات المقدمة وفقاً �نظمة ولوائح الجامعة 

 .مراجعة المتطلبات المتعلقة بالخدمة 

لقد تم إدراج جميع ا�نشطة الخاصة بدراسة وتقييم حاجات ومتطلبات الجھ0ات المس0تفيدة للتحق0ق م0ن م0دى وفائھ0ا 
يع حي0ث تش0تمل تل0ك ا�نشطـ0ـة عل0ى بمتطلباتھم ضمن العمليات الرئيسية الت0ي تقـ0ـوم بھ0ا وكال0ة الجامعـ0ـة للمش0ار

الوص00ـف الواض00ح والش00امل للخ00دمات المطلوب00ة ف00ي مراح00ل التص00ميم وقب00ل إع00داد العق00د إض00افة إل00ى المواص00فات 
القياس00ية واRش00تراطات المحلي00ة مث00ل المع00ايير الھندس00ية والمواص00فات الفني00ة وك00ود البن00اء الس00عودي والمخطط00ات 

آمل ا�طlع على مجموعة إجراءات مرحلة الدراسة والتص0ميم ف0ي (التنظيمية  القياسية بما في ذلك لوائح الجامعة
وي0تم ض0بط وحف0ظ س0جlت المراجع0ات الفني0ة ومراجع0ات الجھ0ة ) ا�ص0دار الثال0ث  الدليل المعرفي الج0زء ا�ول

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

 

تخطيط تحقيق الخدمة  7-1

إن سياسة وكالة الجامعة للمشاريع R تقتصر على المحافظة على جودة الخدمات المقدمة فحس0ب وإنم0ا تس0عى إل0ى 

تطوير جودة ھذه الخدمات عن طريق التحقق الفعال من العمليات والوث0ائق قب0ل 

ي00تم تحدي00د متطلبــ00ـات المس00تفيد ومراجعتھ00ا وتقييمھ00ا وم00ن ث00م ت00دمج ضمـ00ـن خطـ00ـط وأھــ00ـداف الج حي00ث

ـ00ـع العمليـ00ـlت تتابـ00ـومدخ

والمراقبــة والقيــاس والتفتيش الخاصــة بالخدمــة ومعايير قبولھا

وتعامل كمدخل من مدخlت العمليات للوصول إلى تحس0ين ا�داء المس0تمر ورف0ع ودع0م وتعزي0ز حلق0ة التط0وير , 

  .المستمر لجميع العمليات 

  
العمليات المتعلقة بمتطلبات الجھات المستفيدة  7-2

تحديد المتطلبات المتعلقة بالخدمة  7-2-1

تعتب00ر كاف00ة وك00اRت وعم00ادات وإدارات الجامع00ة والكلي00ات المس00تفيدون م00ن الخ00دمات الت00ي تق00دمھا وكال00ة الجامع00ة 

للمشاريع والمتمثلة في التصميم وا�شراف

تحديد الحاجات والمتطلب0ات الخاص0ة بكاف0ة الجھ0ات المس0تفيدة 

على الخدمة وأي متطلبات إضافية يتم اعتبارھا ضرورية من قبل الوكالة بعد دراستھا ومراجعتھ0ا وتقييمھ0ا وذل0ك 

ض0من مراح00ل دورة حي0اة المش00روع 

مات المقدمة وفقاً �نظمة ولوائح الجامعة ودمجھا ضمن الخد

  
مراجعة المتطلبات المتعلقة بالخدمة  7-2-2

لقد تم إدراج جميع ا�نشطة الخاصة بدراسة وتقييم حاجات ومتطلبات الجھ0ات المس0تفيدة للتحق0ق م0ن م0دى وفائھ0ا 
بمتطلباتھم ضمن العمليات الرئيسية الت0ي تقـ0ـوم بھ0ا وكال0ة الجامعـ0ـة للمش0ار

الوص00ـف الواض00ح والش00امل للخ00دمات المطلوب00ة ف00ي مراح00ل التص00ميم وقب00ل إع00داد العق00د إض00افة إل00ى المواص00فات 
القياس00ية واRش00تراطات المحلي00ة مث00ل المع00ايير الھندس00ية والمواص00فات الفني00ة وك00ود البن00اء الس00عودي والمخطط00ات 

القياسية بما في ذلك لوائح الجامعة
الدليل المعرفي الج0زء ا�ول

  .المستفيدة



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

) 045TF001(باتھم من خlل تعبئة نم0وذج مش0روع جدي0د رق0م 

با�ضافة إل0ى الزي0ارات المتبادل0ة واRجتماع0ات المباش0رة واRتص0ال 

حي00ث ي00تم دراس00ة مlحظ00اتھم م00ن قب00ل م00دير 

تعالج م0ن خl0ل ا�ج0راءات  -بعد توقيع العقد 

  .التصحيحية حسب ا�جراءات المحددة في الدليل المعرفي ويجب في جميع الحاRت توثيق تلك التعديlت وحفظھا

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بتحديد منھجية ا�شراف على إدارة مشاريع  الجامعة لتخط0يط مراحـ0ـل دورة حي0اة 

راس0ة وضبط الوقــــت لمرحلــة الد)  

والدراس0ات القيمي0ة وك0ذلك ت0م تحدي0د المس0ؤوليات والصl0حيات وتوض0يح العlق0ات 

ب0رامج وج0داول العم0ل حس0ب  المتداخلة في مرحلة التصميم والتطوير ويتم بص0فة مس0تمرة تح0ديث التخط0يط وف0ق

  .ت التصميم التحقق من جدولة عمليا

يق00وم م00دراء المش00اريع بدراس00ة طلب00ات الجھ00ات المس00تفيدة للتحق00ق م00ن كفايتھ00ا ووض00وحھا وي00تم تحدي00د متطلب00ات 

التص00ميم وفق00اً لحج00م الھيك00ل التنظيم00ي والتحلي00ل ال00وظيفي للجھ00ة المس00تفيدة والل00وائح التنظيمي00ة ف00ي ذل00ك والتغذي00ة 

ا�طl0ع عل0ى ( لمشاريع السابقة با�ضافة إلى ضرورة اRس0تفادة م0ن المخطط0ات القياس0ية الموح0دة 

ال0دليل المعرف0ي  "10ـ2.3.70ج ـ "رق0م 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة

41    
  الجودة مسؤولية الجميع

  .التواصل مع الجھات المستفيدة 

باتھم من خlل تعبئة نم0وذج مش0روع جدي0د رق0م يتم التواصل مع الجھات المستفيدة فيما يخص طل

با�ضافة إل0ى الزي0ارات المتبادل0ة واRجتماع0ات المباش0رة واRتص0ال ا�صدار الثالث الدليل المعرفي الجزء ا�ول 

حي00ث ي00تم دراس00ة مlحظ00اتھم م00ن قب00ل م00دير , م00ن خl00ل البري00د ا�لكترون00ي والمش00اركة ف00ي الملف00ات ا�لكتروني00ة 

بعد توقيع العقد  - ةوإذا كانت مlحظاتھم متأخر فرق ا�شراف

التصحيحية حسب ا�جراءات المحددة في الدليل المعرفي ويجب في جميع الحاRت توثيق تلك التعديlت وحفظھا

  

  .تخطيط التصميم والتطوير 

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بتحديد منھجية ا�شراف على إدارة مشاريع  الجامعة لتخط0يط مراحـ0ـل دورة حي0اة 

 ا�صدار الثالث ا�طlع على الدليل المعرفي الجزء ا�ول

والدراس0ات القيمي0ة وك0ذلك ت0م تحدي0د المس0ؤوليات والصl0حيات وتوض0يح العlق0ات  والتصميم والمراجعات الفنية

المتداخلة في مرحلة التصميم والتطوير ويتم بص0فة مس0تمرة تح0ديث التخط0يط وف0ق

التحقق من جدولة عمليا ا�صدار ا�ول الدليل المعرفي الجزء الثاني "09

 .مدخlت التصميم والتطوير 

يق00وم م00دراء المش00اريع بدراس00ة طلب00ات الجھ00ات المس00تفيدة للتحق00ق م00ن كفايتھ00ا ووض00وحھا وي00تم تحدي00د متطلب00ات 

التص00ميم وفق00اً لحج00م الھيك00ل التنظيم00ي والتحلي00ل ال00وظيفي للجھ00ة المس00تفيدة والل00وائح التنظيمي00ة ف00ي ذل00ك والتغذي00ة 

لمشاريع السابقة با�ضافة إلى ضرورة اRس0تفادة م0ن المخطط0ات القياس0ية الموح0دة 

رق0م  ھا وفق اRجراءوالتحقق من) ا�صدار الثالث  الدليل المعرفي الجزء ا�ول

 . التحقق من مدخlت التصميما�صدار ا�ول 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

التواصل مع الجھات المستفيدة  7-2-3

يتم التواصل مع الجھات المستفيدة فيما يخص طل

الدليل المعرفي الجزء ا�ول 

م00ن خl00ل البري00د ا�لكترون00ي والمش00اركة ف00ي الملف00ات ا�لكتروني00ة 

فرق ا�شرافشروع ومھندسي الم

التصحيحية حسب ا�جراءات المحددة في الدليل المعرفي ويجب في جميع الحاRت توثيق تلك التعديlت وحفظھا

  
  .التصميم والتطوير  7-3

تخطيط التصميم والتطوير  7-3-1

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بتحديد منھجية ا�شراف على إدارة مشاريع  الجامعة لتخط0يط مراحـ0ـل دورة حي0اة 

ا�طlع على الدليل المعرفي الجزء ا�ولآمل ( المشــروع 

والتصميم والمراجعات الفنية

المتداخلة في مرحلة التصميم والتطوير ويتم بص0فة مس0تمرة تح0ديث التخط0يط وف0ق

09ـ1.3.7ج ـ "رقم  اRجراء

  
مدخlت التصميم والتطوير  7-3-2

يق00وم م00دراء المش00اريع بدراس00ة طلب00ات الجھ00ات المس00تفيدة للتحق00ق م00ن كفايتھ00ا ووض00وحھا وي00تم تحدي00د متطلب00ات  

التص00ميم وفق00اً لحج00م الھيك00ل التنظيم00ي والتحلي00ل ال00وظيفي للجھ00ة المس00تفيدة والل00وائح التنظيمي00ة ف00ي ذل00ك والتغذي00ة 

لمشاريع السابقة با�ضافة إلى ضرورة اRس0تفادة م0ن المخطط0ات القياس0ية الموح0دة الراجعة من ا

الدليل المعرفي الجزء ا�ول

ا�صدار ا�ول الجزء الثاني 

 

 

 

 

 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

لمشاريع بتحديد متطلبات مخرجات التصميم والتطوير بش0كل 

الجھات المستفيدة وتفي مخرجات التص0ميم بوص0ف كام0ل 

  :ة تنفيذ المشروع ويجب أن تشتمل مخرجات التصميم على ما يلي 

أعl00ه با�ض00افة إل00ى تق00ارير وي00تم اRحتف00اظ بنس00خة كامل00ة إلكتروني00ة وورقي00ة م00ن مخرج00ات التص00ميم الم00ذكورة 

لتحق0ق م0ن ا القيمي0ة وف0ق ا�ج0راءات المح0ددة ف0ي

ج00ودة التص00ميم والوف00اء بالمتطلب00ات الھندس00ية واقت00راح الحل00ول الفاعل00ة �ي مش00كلة تب00رز ف00ي مرحل00ة التص00ميم 

ويقوم بمرحلة المراجعات الفنية مھندس0ين م0ؤھلين م0ن مختل0ف التخصص0ات الھندس0ية المطلوب0ة وف0ق 

ب /أ: رق0م  من تقارير المراجعة الفنية ف0ي المل0ف

ال0دليل  الخ0امس ـآمل ا�طl0ع عل0ى نظ0ام تص0نيف المش0اريع ونظ0ام تص0نيف ملف0ات المش0اريع ف0ي الب0اب 

 "11ـ4.3.70ج ـ "رق0م  ق م0ن مراجع0ة التص0ميم وف0ق اRج0راء

ة ـوالمرحل0% 30الفنية �عم0ال التص0ميم ف0ي المرحل0ة 

 امل ا�طlع () 045TP014(راء رقم 
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  وكالة الجامعة للمشاريع
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  .مخرجات التصميم والتطوير 

لمشاريع بتحديد متطلبات مخرجات التصميم والتطوير بش0كل العامة لدارة ا�قامت وكالة الجامعة للمشاريع ممثلة ب

الجھات المستفيدة وتفي مخرجات التص0ميم بوص0ف كام0ل  طيات التصميم ا�ساسية ويحقق رضا

ة تنفيذ المشروع ويجب أن تشتمل مخرجات التصميم على ما يلي للمشروع لمرحلة تقديم العروض ولمرحل

                                                .  

  

وي00تم اRحتف00اظ بنس00خة كامل00ة إلكتروني00ة وورقي00ة م00ن مخرج00ات التص00ميم الم00ذكورة 

  .التحليlت ا�نشائية والحسابية  والتصميمية 

 .مراجعة التصميم والتطوير 

القيمي0ة وف0ق ا�ج0راءات المح0ددة ف0ي الھندس0ة دراس0اتنامج ومتطلبات المراجع0ة الفني0ة و

ج00ودة التص00ميم والوف00اء بالمتطلب00ات الھندس00ية واقت00راح الحل00ول الفاعل00ة �ي مش00كلة تب00رز ف00ي مرحل00ة التص00ميم 

ويقوم بمرحلة المراجعات الفنية مھندس0ين م0ؤھلين م0ن مختل0ف التخصص0ات الھندس0ية المطلوب0ة وف0ق 

من تقارير المراجعة الفنية ف0ي المل0ف ويتم حفظ نسخة موثقة, ومتطلبات المشروع 

آمل ا�طl0ع عل0ى نظ0ام تص0نيف المش0اريع ونظ0ام تص0نيف ملف0ات المش0اريع ف0ي الب0اب 

ق م0ن مراجع0ة التص0ميم وف0ق اRج0راءوي0تم التحق0 )الثال0ثا�صدار 

  .ا�صدار ا�ولالدليل المعرفي الجزء الثاني , 

  .التحقق من التصميم والتطوير 

الفنية �عم0ال التص0ميم ف0ي المرحل0ة  من خlل المراجعاتيجب التحقق من مخرجات التصميم 

راء رقم ــوا�ج) 045TP011(راء رقم ــب ا�جــحس

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

مخرجات التصميم والتطوير  7-3-3

قامت وكالة الجامعة للمشاريع ممثلة ب

طيات التصميم ا�ساسية ويحقق رضايضمن تحقيق مع

للمشروع لمرحلة تقديم العروض ولمرحل

.                                                 المشروع العقد  -1

  .المخططات الھندسية   -2

 .  المواصفات الفنية   -3

  .جداول الكميات  -4

وي00تم اRحتف00اظ بنس00خة كامل00ة إلكتروني00ة وورقي00ة م00ن مخرج00ات التص00ميم الم00ذكورة 

التحليlت ا�نشائية والحسابية  والتصميمية 

  
مراجعة التصميم والتطوير  7-3-4

نامج ومتطلبات المراجع0ة الفني0ة وتم تحديد بر

ج00ودة التص00ميم والوف00اء بالمتطلب00ات الھندس00ية واقت00راح الحل00ول الفاعل00ة �ي مش00كلة تب00رز ف00ي مرحل00ة التص00ميم 

ويقوم بمرحلة المراجعات الفنية مھندس0ين م0ؤھلين م0ن مختل0ف التخصص0ات الھندس0ية المطلوب0ة وف0ق , والتطوير 

ومتطلبات المشروع احتياجات التصميم 

آمل ا�طl0ع عل0ى نظ0ام تص0نيف المش0اريع ونظ0ام تص0نيف ملف0ات المش0اريع ف0ي الب0اب ( 7/ج/ 

ا�صدار  الثانيالمعرفي الجزء 

, صميم مراجعة عمليات الت

  
التحقق من التصميم والتطوير  7-3-5

يجب التحقق من مخرجات التصميم 

حس% 90ة ــوالمرحل% 60

 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

للتحقـ0ـق م0ن أن مخرج0ات التص0ميم والتط0وير 

  .29/ج/ب/أ :الملف رقم 

المش0روع مباش0رة  ومھندسلقد تم تحديد إقرار صlحية أعمال التصميم بصفة مستمرة من قبل المھندس المصمم 

على نموذج المخطط وذل0ك ف0ي ال0ركن ا�يم0ن الس0فلي م0ن المخط0ط م0ع أھمي0ة ا�ش0ارة إل0ى ت0اريخ ا�ق0رار وھ0ذا 

عل0ى التص0ميم أو إض0افة أي تفص0يل أو 

لمشاريع بمسؤولية إقرار أوامر التعديlت على التصميم ا�ساسي وتحديد ا�ثار المترتبة 

 ا�طlع عل0ى اRج0راءامل  (طوير م والت

والتحق00ق م0ن اRلت00زام ) ض0بط التع0ديlت 

والمل0ف  3/ج/ب/يتم حفظ أوامر التعديlت ونتائج المراجعات والتحقق في الملف رقم أ

تقوم وكالة الجامعة للمشاريع بتحديد الحاجة الفعلي0ة لمس0تلزمات العم0ل المكتب0ي وغي0ره بن0اءً عل0ى حاج0ة العملي0ات 

ي0د المواص0فات وبن0اءً عل0ى تحد, الرئيسية ومتطلبات مخرج0ات التص0ميم والتط0وير الم0ؤثر عل0ى تق0دم س0ير العم0ل 

الفنية للمستلزمــات المطلوبة �نجاز العمل يتم تأمينھا من قبل ا�دارة العامــة للش0ؤون المالي0ة بالجامع0ة أو ا�دارة 

ھذا فقط لlحتياج0ات ا�ساس0ية أم0ا فيم0ا يخ0ص المس0تلزمات 

أما عند رغبة الوكالة في شراء خدمات أو مستلزمات خاصة R توفرھا ا�دارات المختص0ة بالجامع0ة في0تم الش0راء 

 مباشرة من موردين مناسبين من العھدة المالية المخصصة للوكالة ويجب التحقق من تطابق مواصفات الخدمة أو 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع

للتحقـ0ـق م0ن أن مخرج0ات التص0ميم والتط0وير  ) الراب0عالب0اب على الدليل المعرفي الجزء ا�ول ا�صدار الثال0ث 

الملف رقم ويتم حفظ سجlت نتائج التحقق في , تفي بمتطلبات مدخlت التصميم 

  .إقرار صlحية التصميم والتطوير 

لقد تم تحديد إقرار صlحية أعمال التصميم بصفة مستمرة من قبل المھندس المصمم 

على نموذج المخطط وذل0ك ف0ي ال0ركن ا�يم0ن الس0فلي م0ن المخط0ط م0ع أھمي0ة ا�ش0ارة إل0ى ت0اريخ ا�ق0رار وھ0ذا 

عل0ى التص0ميم أو إض0افة أي تفص0يل أو  ا�قرار يتم في مرحلة التصميم وفي مرحلة التنفيذ عن0د إج0راء أي تع0ديل

  .ضبط تغييرات التصميم والتطوير 

لمشاريع بمسؤولية إقرار أوامر التعديlت على التصميم ا�ساسي وتحديد ا�ثار المترتبة 

م والتعلى تلك التعديlت وأسلوب معالجتھا وتحديث عمليات التخطيط للتصمي

ض0بط التع0ديlت , ا�ص00دار ا�ول ال0دليل المعرف00ي الج0زء الث0اني 

يتم حفظ أوامر التعديlت ونتائج المراجعات والتحقق في الملف رقم أ, 

  .له عlقة بالموضوعوأي ملف آخر 

.  

تقوم وكالة الجامعة للمشاريع بتحديد الحاجة الفعلي0ة لمس0تلزمات العم0ل المكتب0ي وغي0ره بن0اءً عل0ى حاج0ة العملي0ات 

الرئيسية ومتطلبات مخرج0ات التص0ميم والتط0وير الم0ؤثر عل0ى تق0دم س0ير العم0ل 

الفنية للمستلزمــات المطلوبة �نجاز العمل يتم تأمينھا من قبل ا�دارة العامــة للش0ؤون المالي0ة بالجامع0ة أو ا�دارة 

ھذا فقط لlحتياج0ات ا�ساس0ية أم0ا فيم0ا يخ0ص المس0تلزمات , المعنية بذلك طبق اللوائح المنظمة لذلك في الجامعة 

  .اشرة من إدارات المستودعات 

أما عند رغبة الوكالة في شراء خدمات أو مستلزمات خاصة R توفرھا ا�دارات المختص0ة بالجامع0ة في0تم الش0راء 

مباشرة من موردين مناسبين من العھدة المالية المخصصة للوكالة ويجب التحقق من تطابق مواصفات الخدمة أو 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

على الدليل المعرفي الجزء ا�ول ا�صدار الثال0ث 

تفي بمتطلبات مدخlت التصميم 

 

إقرار صlحية التصميم والتطوير  7-3-6

لقد تم تحديد إقرار صlحية أعمال التصميم بصفة مستمرة من قبل المھندس المصمم 

على نموذج المخطط وذل0ك ف0ي ال0ركن ا�يم0ن الس0فلي م0ن المخط0ط م0ع أھمي0ة ا�ش0ارة إل0ى ت0اريخ ا�ق0رار وھ0ذا 

ا�قرار يتم في مرحلة التصميم وفي مرحلة التنفيذ عن0د إج0راء أي تع0ديل

  .توضيح 

  

ضبط تغييرات التصميم والتطوير  7-3-7

لمشاريع بمسؤولية إقرار أوامر التعديlت على التصميم ا�ساسي وتحديد ا�ثار المترتبة ل العامة دارةا�يقوم مدير 

على تلك التعديlت وأسلوب معالجتھا وتحديث عمليات التخطيط للتصمي

ال0دليل المعرف00ي الج0زء الث0اني " 13ـ7.3.70ج ـ "رق0م 

, بمتطلبات الجھة المستفيدة

وأي ملف آخر  34 /ج/ب/رقم أ

  

  .  الشراء  7-4

.عملية الشراء  7-4-1

تقوم وكالة الجامعة للمشاريع بتحديد الحاجة الفعلي0ة لمس0تلزمات العم0ل المكتب0ي وغي0ره بن0اءً عل0ى حاج0ة العملي0ات 

الرئيسية ومتطلبات مخرج0ات التص0ميم والتط0وير الم0ؤثر عل0ى تق0دم س0ير العم0ل 

الفنية للمستلزمــات المطلوبة �نجاز العمل يتم تأمينھا من قبل ا�دارة العامــة للش0ؤون المالي0ة بالجامع0ة أو ا�دارة 

المعنية بذلك طبق اللوائح المنظمة لذلك في الجامعة 

اشرة من إدارات المستودعات اRستھlكية فيتم تأمينھا مب

أما عند رغبة الوكالة في شراء خدمات أو مستلزمات خاصة R توفرھا ا�دارات المختص0ة بالجامع0ة في0تم الش0راء 

مباشرة من موردين مناسبين من العھدة المالية المخصصة للوكالة ويجب التحقق من تطابق مواصفات الخدمة أو 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

حيث يتم اختيار الموردين بناءً عل0ى قائم0ة الم0وردين المعتم0دين 

ونتائج التقديمات الواردة فيھا وسمعة ھـؤRء المورديــن وأدائھــم محليــاً ودوليــاً وجـ0ـودة خدماتھـ0ـم ومنتجاتھـ0ـم 

ھذا ويتم تحديث قائمة الموردين المعتمدين بص0فة منتظم0ة 

تدرك وكالة الجامعة للمش0اريع حقيق0ة أن عليھ0ا التأك0د م0ن توص0يف معلوم0ات الش0راء وكفاي0ة المتطلب0ات الخاص0ة 

وتتضمن معلومات الشراء , قبل رفعھا إلى الجھة المخولة بالتوريد في الجامعة

إن مس0ؤولية التحق0ق م0ن ج0ودة المن00تج أو الخدم0ة الت0ي ت0م تأمينھ0ا للوكال00ة تق0ع بش0كل رئيس0ي عل0ى ا�دارة المعني00ة 

وعملي0ة التحق0ق ق00د تس0تلزم اس0تخدام مع00ايير 

كما أنھا قد تتطلب إشراك آخرين من ذوي الخبرة 

الكافية لمعاينة المنتج أو الخدمة إما في مقر الوكالة أو في مقر المورد إن لزم ا�مر م0ن أج0ل إتم0ام عملي0ة التوري0د 

إن عملي00ة الفح00ص والمعاين00ة ھ00ذه ت00تم بنزاھ00ة عالي00ة وحيادي00ة تام00ة لض00مان الج00ودة المطلوب00ة 

  . ت العمليات المؤثرة على الخدمات التي تقدمھا الوكالة للجھات المستفيدة 

وبن00اءً عل00ى الل00وائح والتعليم00ات المنظم00ة 

  توفير وتقديم خدمات مھنية مميزةيتم توفير المعلومات المlئمة المتعلقة بمتطلبات الجھات المستفيدة من أجل 

 .جميع ا�جراءات الموثقة والرسومات التوضيحية للعمليات متوفرة للرجوع إليھا كلما دعت الحاجة لذلك 

خlل استخدام الوسائل المناسبة للفحص والضبط الدقيقين من أجل الرقابة عل0ى 

 .جميع عمليات دورة حياة المشروع المنتھية بتسليم المشروع للجھة المستفيدة 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة
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حيث يتم اختيار الموردين بناءً عل0ى قائم0ة الم0وردين المعتم0دين , المستلزمات التي تم تأمينھا مع متطلبات الشراء 

ونتائج التقديمات الواردة فيھا وسمعة ھـؤRء المورديــن وأدائھــم محليــاً ودوليــاً وجـ0ـودة خدماتھـ0ـم ومنتجاتھـ0ـم 

ھذا ويتم تحديث قائمة الموردين المعتمدين بص0فة منتظم0ة , طلبھا الوكالة ونوعيــة الخدمــات والمستلزمات التي ت

  . وبمجرد ا�نتھاء من عملية التوريد 

  .معلومات الشراء 

تدرك وكالة الجامعة للمش0اريع حقيق0ة أن عليھ0ا التأك0د م0ن توص0يف معلوم0ات الش0راء وكفاي0ة المتطلب0ات الخاص0ة 

قبل رفعھا إلى الجھة المخولة بالتوريد في الجامعةباعتماد مستلزمات ومعدات الشراء 

  .كافة البيانات الlزمة لوصف مواد الشراء أو الخدمة واعتمادھا 

  .التحقق من المشتريات 

إن مس0ؤولية التحق0ق م0ن ج0ودة المن00تج أو الخدم0ة الت0ي ت0م تأمينھ0ا للوكال00ة تق0ع بش0كل رئيس0ي عل0ى ا�دارة المعني00ة 

وعملي0ة التحق0ق ق00د تس0تلزم اس0تخدام مع00ايير , المباش0رة �ج0راءات الش0راء بالتنس00يق م0ع وكال0ة الجامع00ة للمش0اريع 

كما أنھا قد تتطلب إشراك آخرين من ذوي الخبرة , وأساليب وأدوات فحص معينة يراھا الموظف المسئول مناسبة 

الكافية لمعاينة المنتج أو الخدمة إما في مقر الوكالة أو في مقر المورد إن لزم ا�مر م0ن أج0ل إتم0ام عملي0ة التوري0د 

إن عملي00ة الفح00ص والمعاين00ة ھ00ذه ت00تم بنزاھ00ة عالي00ة وحيادي00ة تام00ة لض00مان الج00ودة المطلوب00ة 

ت العمليات المؤثرة على الخدمات التي تقدمھا الوكالة للجھات المستفيدة 

  .ا,نتاج وتقديم الخدمة 

  .ضبط ا�نتاج وتقديم الخدمة

وبن00اءً عل00ى الل00وائح والتعليم00ات المنظم00ة , ة لھ00ا يإن جمي00ع العملي00ات ت00تم وفق00اً ل�ج00راءات والرس00ومات التوض00يح

  :والتطوير وفق الضوابط التالية 

يتم توفير المعلومات المlئمة المتعلقة بمتطلبات الجھات المستفيدة من أجل 

جميع ا�جراءات الموثقة والرسومات التوضيحية للعمليات متوفرة للرجوع إليھا كلما دعت الحاجة لذلك 

خlل استخدام الوسائل المناسبة للفحص والضبط الدقيقين من أجل الرقابة عل0ى تتم الرقابة على العمليات من 

جميع عمليات دورة حياة المشروع المنتھية بتسليم المشروع للجھة المستفيدة 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

المستلزمات التي تم تأمينھا مع متطلبات الشراء 

ونتائج التقديمات الواردة فيھا وسمعة ھـؤRء المورديــن وأدائھــم محليــاً ودوليــاً وجـ0ـودة خدماتھـ0ـم ومنتجاتھـ0ـم 

ونوعيــة الخدمــات والمستلزمات التي ت

وبمجرد ا�نتھاء من عملية التوريد 

معلومات الشراء  7-4-2

تدرك وكالة الجامعة للمش0اريع حقيق0ة أن عليھ0ا التأك0د م0ن توص0يف معلوم0ات الش0راء وكفاي0ة المتطلب0ات الخاص0ة 

باعتماد مستلزمات ومعدات الشراء 

كافة البيانات الlزمة لوصف مواد الشراء أو الخدمة واعتمادھا 

  
التحقق من المشتريات  7-4-3

إن مس0ؤولية التحق0ق م0ن ج0ودة المن00تج أو الخدم0ة الت0ي ت0م تأمينھ0ا للوكال00ة تق0ع بش0كل رئيس0ي عل0ى ا�دارة المعني00ة 

المباش0رة �ج0راءات الش0راء بالتنس00يق م0ع وكال0ة الجامع00ة للمش0اريع 

وأساليب وأدوات فحص معينة يراھا الموظف المسئول مناسبة 

الكافية لمعاينة المنتج أو الخدمة إما في مقر الوكالة أو في مقر المورد إن لزم ا�مر م0ن أج0ل إتم0ام عملي0ة التوري0د 

إن عملي00ة الفح00ص والمعاين00ة ھ00ذه ت00تم بنزاھ00ة عالي00ة وحيادي00ة تام00ة لض00مان الج00ودة المطلوب00ة , بص00ورة نظامي00ة 

lت العمليات المؤثرة على الخدمات التي تقدمھا الوكالة للجھات المستفيدة لمدخ

  

ا,نتاج وتقديم الخدمة  7-5

ضبط ا�نتاج وتقديم الخدمة 7-5-1

إن جمي00ع العملي00ات ت00تم وفق00اً ل�ج00راءات والرس00ومات التوض00يح

والتطوير وفق الضوابط التالية لمخرجات التصميم 

يتم توفير المعلومات المlئمة المتعلقة بمتطلبات الجھات المستفيدة من أجل  -1

جميع ا�جراءات الموثقة والرسومات التوضيحية للعمليات متوفرة للرجوع إليھا كلما دعت الحاجة لذلك  -2

تتم الرقابة على العمليات من  -3

جميع عمليات دورة حياة المشروع المنتھية بتسليم المشروع للجھة المستفيدة 

 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

 . أخذ اRعتبار لمتطلبات التشغيل والصيانة في عمليات التصميم والتطوير وا�شراف على التنفيذ 

والرسومات التوضيحية ت0م إع0دادھا وتطبيقھ0ا لجمي0ع تل0ك العملي0ات الت0ي م0ن الممك0ن أن يك0ون لھ0ا 

وتم تعيين موظفين م0ؤھلين �نج0از تل0ك العملي0ات والتحق0ق م0ن 

إذ أن الوكال0ة R تحت0وي عل0ى عملي0ات R يمك0ن 

وتوجد الوسائل المناسبة لمراقبة مخرج0ات التص0ميم وا�ش0راف عل0ى التنفي0ذ وقياس0ھا قب0ل 

  .الجھات المستفيدة والتحقق من العيوب المحتملة التي قد تظھر فيھا 

قام00ت وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بإع00داد نظ00ام تص00نيف المش00اريع لتس00ھيل التع00رف وتتب00ع وض00بط وث00ائق وس00جlت 

ال0دليل  "15ـ3.5.70ج ـ "رق0م  ا�طl0ع عل0ى اRج0راء

وك0ذلك ا�طl0ع عل0ى نظ0ام تص0نيف المش0اريع ـ ال0دليل 

حيث تعد السجlت ج0زء م0ن نظ0ام إدارة الج0ودة ويج0ب أن تك0ون مح0ددة 

  .وع ليسھل حفظھا واسترجاعھا والوصول إليھا في الوقت المناسب 

تق00وم الوكال00ة با�حتف00اظ ب00بعض الوث00ائق والمس00تندات الخاص00ة بالجھ00ات المس00تفيدة تتعل00ق بطلب00ات تص00ميم وتنفي00ذ 

داري00ة وح00دة حف00ظ الوث00ائق دارة الش00ؤون ا�

والسجlت في مكان آمن ضد التلف وسوء ا�ستخدام من قبل أشخاص غير مصرح لھم ويمكن الوص0ول لھ0ا عن0د 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة
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أخذ اRعتبار لمتطلبات التشغيل والصيانة في عمليات التصميم والتطوير وا�شراف على التنفيذ 

والرسومات التوضيحية ت0م إع0دادھا وتطبيقھ0ا لجمي0ع تل0ك العملي0ات الت0ي م0ن الممك0ن أن يك0ون لھ0ا 

وتم تعيين موظفين م0ؤھلين �نج0از تل0ك العملي0ات والتحق0ق م0ن , تأثير مباشر أو غير مباشر على جودة المشاريع 

 .مlءمة العمليات �ي نشاط خاص بناءً على الخطط الموثقة 

  .حية العمليات ل�نتاج وتقديم الخدمة 

إذ أن الوكال0ة R تحت0وي عل0ى عملي0ات R يمك0ن , R ينطبق ھذا البند عل0ى طبيع0ة أنش0طة وكال0ة الجامع0ة للمش0اريع 

وتوجد الوسائل المناسبة لمراقبة مخرج0ات التص0ميم وا�ش0راف عل0ى التنفي0ذ وقياس0ھا قب0ل 

الجھات المستفيدة والتحقق من العيوب المحتملة التي قد تظھر فيھا 

  .التعرف والتتبع 

قام00ت وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بإع00داد نظ00ام تص00نيف المش00اريع لتس00ھيل التع00رف وتتب00ع وض00بط وث00ائق وس00جlت 

ا�طl0ع عل0ى اRج0راءام0ل  (اة المش0روع مكونات المشاريع خlل مرحلة دورة حي

وك0ذلك ا�طl0ع عل0ى نظ0ام تص0نيف المش0اريع ـ ال0دليل , التمييز والتتبعية , ا�صدار ا�ول 

حيث تعد السجlت ج0زء م0ن نظ0ام إدارة الج0ودة ويج0ب أن تك0ون مح0ددة ) المعرفي الجزء ا�ول ا�صدار الثالث 

وع ليسھل حفظھا واسترجاعھا والوصول إليھا في الوقت المناسب ومعرفة من خlل تمييزھا برقم المشر

  .ممتلكات المستفيد 

تق00وم الوكال00ة با�حتف00اظ ب00بعض الوث00ائق والمس00تندات الخاص00ة بالجھ00ات المس00تفيدة تتعل00ق بطلب00ات تص00ميم وتنفي00ذ 

دارة الش00ؤون ا�الجامع00ة وتحف00ظ تل00ك الوث00ائق ل00دى إ المش00اريع وذل00ك طبق00اً �نظم00ة

والسجlت في مكان آمن ضد التلف وسوء ا�ستخدام من قبل أشخاص غير مصرح لھم ويمكن الوص0ول لھ0ا عن0د 

  :الوثائق على ما يلي

 .المخططات التنفيذية للمشاريع 

  .المخططات كما نفذة

 .أدلة التشغيل والصيانة 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

أخذ اRعتبار لمتطلبات التشغيل والصيانة في عمليات التصميم والتطوير وا�شراف على التنفيذ  -4

والرسومات التوضيحية ت0م إع0دادھا وتطبيقھ0ا لجمي0ع تل0ك العملي0ات الت0ي م0ن الممك0ن أن يك0ون لھ0ا إن ا�جراءات 

تأثير مباشر أو غير مباشر على جودة المشاريع 

مlءمة العمليات �ي نشاط خاص بناءً على الخطط الموثقة 

  

7-5-2 lحية العمليات ل�نتاج وتقديم الخدمة إقرار ص

R ينطبق ھذا البند عل0ى طبيع0ة أنش0طة وكال0ة الجامع0ة للمش0اريع 

وتوجد الوسائل المناسبة لمراقبة مخرج0ات التص0ميم وا�ش0راف عل0ى التنفي0ذ وقياس0ھا قب0ل , التحقق من مخرجاتھا 

الجھات المستفيدة والتحقق من العيوب المحتملة التي قد تظھر فيھا تسليمھا إلى 

  

التعرف والتتبع  7-5-3

قام00ت وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع بإع00داد نظ00ام تص00نيف المش00اريع لتس00ھيل التع00رف وتتب00ع وض00بط وث00ائق وس00جlت 

مكونات المشاريع خlل مرحلة دورة حي

ا�صدار ا�ول المعرفي الجزء الثاني 

المعرفي الجزء ا�ول ا�صدار الثالث 

ومعرفة من خlل تمييزھا برقم المشر

  

ممتلكات المستفيد  7-5-4

تق00وم الوكال00ة با�حتف00اظ ب00بعض الوث00ائق والمس00تندات الخاص00ة بالجھ00ات المس00تفيدة تتعل00ق بطلب00ات تص00ميم وتنفي00ذ 

المش00اريع وذل00ك طبق00اً �نظم00ة

والسجlت في مكان آمن ضد التلف وسوء ا�ستخدام من قبل أشخاص غير مصرح لھم ويمكن الوص0ول لھ0ا عن0د 

الوثائق على ما يليالحاجة وتشتمل ھذه 

المخططات التنفيذية للمشاريع  -1

المخططات كما نفذة -2

أدلة التشغيل والصيانة  -3



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

مخرج00ات ج00ودة ورة حي00اة المش00روع للمحافظ00ة عل00ى 

وتقوم الوكالة با�شراف على تشغيل وصيانة منشآت الجامعة وفق برنامج الص0يانة الوقائي0ة 

إذ أن الوكالة R تس0تخدم أي أجھ0زة مراقب0ة وقي0اس 

في إدارة مشاريع ومنشآت الجامعة حيث يتولى المقاولون عمليات اختبارات المواد والعينات والمعدات من خlل 

  .الحصول على شھادات المنشأ 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  دارة التطوير والجودة
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 .والتجھيزات للمشاريعمستندات ا�دخال ل�ثاث 

 .التقارير الفنية للمشاريع 

  .المحافظة على الخدمات 

ورة حي00اة المش00روع للمحافظ00ة عل00ى ي00تم تق00ديم العناي00ة الخاص00ة والرقاب00ة التام00ة خl00ل مراح00ل د

وتقوم الوكالة با�شراف على تشغيل وصيانة منشآت الجامعة وفق برنامج الص0يانة الوقائي0ة 

  .وا�جراءات التصحيحية للمحافظة على سlمة المنشآت والمعدات 

  .ضبط معدات المراقبة والقياس 

إذ أن الوكالة R تس0تخدم أي أجھ0زة مراقب0ة وقي0اس  عة أنشطة وكالة الجامعة للمشاريعR ينطبق ھذا البند على طبي

في إدارة مشاريع ومنشآت الجامعة حيث يتولى المقاولون عمليات اختبارات المواد والعينات والمعدات من خlل 

الحصول على شھادات المنشأ ن قبل وكالة الجامعة للمشاريع أومختبرات مؤھلة ومعتمدة م

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

 

مستندات ا�دخال ل�ثاث  -4

التقارير الفنية للمشاريع  -5

 .ملفات المشاريع -6

 

المحافظة على الخدمات  7-5-5

ي00تم تق00ديم العناي00ة الخاص00ة والرقاب00ة التام00ة خl00ل مراح00ل د

وتقوم الوكالة با�شراف على تشغيل وصيانة منشآت الجامعة وفق برنامج الص0يانة الوقائي0ة  ,التصميم وا�شراف

وا�جراءات التصحيحية للمحافظة على سlمة المنشآت والمعدات 

  
ضبط معدات المراقبة والقياس  7-6

R ينطبق ھذا البند على طبي

في إدارة مشاريع ومنشآت الجامعة حيث يتولى المقاولون عمليات اختبارات المواد والعينات والمعدات من خlل 

مختبرات مؤھلة ومعتمدة م
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  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإعداد وتطبيق وتط0وير عملي0ات القي0اس والتحس0ين والتحق0ق م0ن مطابق0ة متطلب0ات 

  .الخدمات الھندسية مع الخطط والمواصفات الفنية والقياسية ونظام إدارة الجودة وخطط التطوير المستمر 

إن وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع ق00د تبن00ت ا�س00اليب المناس00بة للحص00ول عل00ى م00دخlت وآراء ومlحظ00ات الجھ00ات 

قي0اس درج0ة رض0اء الجھ0ة المس0تفيدة ع0ن 

ات الراجع0ة م0ن الجھ0ات المس0تفيدة وم0ن الوكال0ة المس0اعدة 

والمعلومات الراجع0ة ت0درس بص0فة , 

  .ن ا�داء يتحستقييم ودورية ويتم تطوير التصميم وتبحث في اجتماع مراجعة ا�دارة السنوي ويتم من خlلھا 

ي0تم التحق0ق والتأك0د وتقي0يم اRس0تجابة الداخلي0ة 

حي0ث .  ISO 9001:2008لمختلف إدارات الوكالة مع كل من نظام إدارة الجودة الموثق والمواص0فات القياس0ية 

بإعداد برنامج تدقيق يحدد فيه فترات ومواعيد الت0دقيق وتك0راره م0ع ا�خ0ذ ف0ي 

وھ0ذا البرن0امج , وأھمية ا�نشطة وا�م0اكن المطل0وب مراجعتھ0ا وأيض0اً نت0ائج المراجع0ة الس0ابقة 

عملي0ة الت0دقيق  وت0تم, ونط0اق الت0دقيق المح0دد 

حيث يتم بحث نتائج التدقيق ومناقشتھا ضمن اجتماعات مراجعة ا�دارة بأسلوب منتظم 

" 01-2.2.8-ج"آمل ا�طlع على إج0راء رق0م 

  ) .   دارة الجودة
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  .والتحليل والتحسين القياس  -8

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإعداد وتطبيق وتط0وير عملي0ات القي0اس والتحس0ين والتحق0ق م0ن مطابق0ة متطلب0ات 

الخدمات الھندسية مع الخطط والمواصفات الفنية والقياسية ونظام إدارة الجودة وخطط التطوير المستمر 

  .رضا الجھة المستفيدة 

إن وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع ق00د تبن00ت ا�س00اليب المناس00بة للحص00ول عل00ى م00دخlت وآراء ومlحظ00ات الجھ00ات 

قي0اس درج0ة رض0اء الجھ0ة المس0تفيدة ع0ن  اس0تباناتالمستفيدة من خدماتھا من خlل نم0اذج طل0ب مش0روع جدي0د و

ات الراجع0ة م0ن الجھ0ات المس0تفيدة وم0ن الوكال0ة المس0اعدة مؤش0رات ا�داء وإل0ى المعلوم0

, لشؤون التشغيل والوكالة المساعدة لشؤون الصيانة ونتائج تحليل اRستبانات 

دورية ويتم تطوير التصميم وتبحث في اجتماع مراجعة ا�دارة السنوي ويتم من خlلھا 

  .التدقيق الداخلي 

ي0تم التحق0ق والتأك0د وتقي0يم اRس0تجابة الداخلي0ة , قامت وكالة الجامعة للمش0اريع بتخط0يط برن0امج الت0دقيق ال0داخلي 

لمختلف إدارات الوكالة مع كل من نظام إدارة الجودة الموثق والمواص0فات القياس0ية 

بإعداد برنامج تدقيق يحدد فيه فترات ومواعيد الت0دقيق وتك0راره م0ع ا�خ0ذ ف0ي الجودة ادارة التطوير و

وأھمية ا�نشطة وا�م0اكن المطل0وب مراجعتھ0ا وأيض0اً نت0ائج المراجع0ة الس0ابقة 

ونط0اق الت0دقيق المح0دد , يغطي جمي0ع النش0اطات الموثق0ة ض0من نط0اق نظ0ام إدارة الج0ودة 

حيث يتم بحث نتائج التدقيق ومناقشتھا ضمن اجتماعات مراجعة ا�دارة بأسلوب منتظم 

آمل ا�طlع على إج0راء رق0م  (وكذلك تستخدم للمساعدة في اتخاذ ا�جراءات الوقائية المناسبة 

دارة الجودةالتدقيق الداخلي لنظام إ,ول ا�صدار ا�ء الثاني 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

  

  .عام  8-1

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بإعداد وتطبيق وتط0وير عملي0ات القي0اس والتحس0ين والتحق0ق م0ن مطابق0ة متطلب0ات 

الخدمات الھندسية مع الخطط والمواصفات الفنية والقياسية ونظام إدارة الجودة وخطط التطوير المستمر 

  

  .المراقبة والقياس  8-2

رضا الجھة المستفيدة  8-2-1

إن وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع ق00د تبن00ت ا�س00اليب المناس00بة للحص00ول عل00ى م00دخlت وآراء ومlحظ00ات الجھ00ات 

المستفيدة من خدماتھا من خlل نم0اذج طل0ب مش0روع جدي0د و

مؤش0رات ا�داء وإل0ى المعلوم0 إلى المشروع با�ضافة

لشؤون التشغيل والوكالة المساعدة لشؤون الصيانة ونتائج تحليل اRستبانات 

دورية ويتم تطوير التصميم وتبحث في اجتماع مراجعة ا�دارة السنوي ويتم من خlلھا 

  

التدقيق الداخلي  8-2-2

قامت وكالة الجامعة للمش0اريع بتخط0يط برن0امج الت0دقيق ال0داخلي 

لمختلف إدارات الوكالة مع كل من نظام إدارة الجودة الموثق والمواص0فات القياس0ية 

ادارة التطوير ويقوم ممثل 

وأھمية ا�نشطة وا�م0اكن المطل0وب مراجعتھ0ا وأيض0اً نت0ائج المراجع0ة الس0ابقة  طبيعةاRعتبار 

يغطي جمي0ع النش0اطات الموثق0ة ض0من نط0اق نظ0ام إدارة الج0ودة 

حيث يتم بحث نتائج التدقيق ومناقشتھا ضمن اجتماعات مراجعة ا�دارة بأسلوب منتظم , باستقlلية وحيادية تامة 

وكذلك تستخدم للمساعدة في اتخاذ ا�جراءات الوقائية المناسبة 

ء الثاني الدليل المعرفي الجز

 

 

 



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

ي00تم تطبي00ق التقني00ات ا�حص00ائية المناس00بة ف00ي ك00ل مرحل00ة م00ن مراح00ل العملي00ات م00ن أج00ل القي00اس ال00دائم والمس00تمر 

وي00تم إج00راء تحق00ق اعتي00ادي مبرم00ـج م00ن ف00رق الت00دقيق للتأكـ00ـد م00ن أن جمي00ـع 

نما يلحظ أي انحراف عن تلك المؤشرات فإنه ي0تم 

لتحقيق ا�ھداف ا�ستراتيجية لوكالة الجامعة للمشاريع ومن أجل تقديم خ0دمات ھندس0ية ذات ج0ودة عالي0ة للجھ0ات 

العمليات جنباً إلى جنب مع ضوابط الفحص 

مش00اريع للجھ00ات المس00تفيدة بع00د اكتم00ال الترتيب00ات 

لق0د قام0ت وكال0ة الجامع0ة للمش0اريع بوض0ع رقاب0ة ص0ارمة لمراح0ل دورة حي0اة المش0روع وجمي0ع عملي0ات مرحل00ة 

ا�ش00راف عل00ى تنفي00ذ المش00اريع لتف00ادي ع00دم المطابق00ة لمتطلب00ات نظ00ام إدارة الج00ودة وجدول00ة ت00دقيق ا�ج00راءات 

محددة تعد غير مطابقة ويتم التعامل معھا حسب ا�ج0راء 

) ضبط حاRت عدم المطابقة ,ا�صدار ا�ول 

ة وR يتم إجراء اRستlمات الجزئية من المقاولين والموردين إR بعد اتخاذ ا�جراءات المناس0بة للتص0حيح ومعالج0

حال00ة ع00دم المطابق00ة والت00أثيرات المحتمل00ة م00ن ع00دم المطابق00ة م00ن قب00ل المق00اولين والم00وردين المتعاق00دين م00ع وكال00ة 

  . 31/ ج /ب / أ:رقم  ت عدم المطابقة في ملف المشروع
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  جامعة الملك سعود
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  .مراقبة وقياس العمليات 

ي00تم تطبي00ق التقني00ات ا�حص00ائية المناس00بة ف00ي ك00ل مرحل00ة م00ن مراح00ل العملي00ات م00ن أج00ل القي00اس ال00دائم والمس00تمر 

وي00تم إج00راء تحق00ق اعتي00ادي مبرم00ـج م00ن ف00رق الت00دقيق للتأكـ00ـد م00ن أن جمي00ـع , والرقاب00ة عل00ى العملي00ات المختلف00ة 

نما يلحظ أي انحراف عن تلك المؤشرات فإنه ي0تم وحي, الخدمـات الھندسيـة المقدمـة تتم حسب المؤشرات المحددة 

  . إبlغ ا�دارات المعنية بذلك Rتخاذ ا�جراءات التصحيحية الlزمة 

  .مراقبة وقياس الخدمات 

لتحقيق ا�ھداف ا�ستراتيجية لوكالة الجامعة للمشاريع ومن أجل تقديم خ0دمات ھندس0ية ذات ج0ودة عالي0ة للجھ0ات 

العمليات جنباً إلى جنب مع ضوابط الفحص المستفيدة فإنه تم تطوير وتطبيق الخطط التنفيذية التي توصف مراحل 

مش00اريع للجھ00ات المس00تفيدة بع00د اكتم00ال الترتيب00ات تس00ليم ال كم00ا ت00م تحدي00د صlحي00ـات

  . المخططة ومعايير المطابقة 

  .التحكم باPنشطة الغير مطابقة 

لق0د قام0ت وكال0ة الجامع0ة للمش0اريع بوض0ع رقاب0ة ص0ارمة لمراح0ل دورة حي0اة المش0روع وجمي0ع عملي0ات مرحل00ة 

ا�ش00راف عل00ى تنفي00ذ المش00اريع لتف00ادي ع00دم المطابق00ة لمتطلب00ات نظ00ام إدارة الج00ودة وجدول00ة ت00دقيق ا�ج00راءات 

محددة تعد غير مطابقة ويتم التعامل معھا حسب ا�ج0راء الوالمواصفات إن العمليات التي R تتوافق مع المتطلبات 

ا�صدار ا�ول  الدليل المعرفي الجزء الثانيامل ا�طlع على 

وR يتم إجراء اRستlمات الجزئية من المقاولين والموردين إR بعد اتخاذ ا�جراءات المناس0بة للتص0حيح ومعالج0

حال00ة ع00دم المطابق00ة والت00أثيرات المحتمل00ة م00ن ع00دم المطابق00ة م00ن قب00ل المق00اولين والم00وردين المتعاق00دين م00ع وكال00ة 

Rت المتعلقة بحاlت عدم المطابقة في ملف المشروعويتم حفظ السج

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  

مراقبة وقياس العمليات  8-2-3

ي00تم تطبي00ق التقني00ات ا�حص00ائية المناس00بة ف00ي ك00ل مرحل00ة م00ن مراح00ل العملي00ات م00ن أج00ل القي00اس ال00دائم والمس00تمر 

والرقاب00ة عل00ى العملي00ات المختلف00ة 

الخدمـات الھندسيـة المقدمـة تتم حسب المؤشرات المحددة 

إبlغ ا�دارات المعنية بذلك Rتخاذ ا�جراءات التصحيحية الlزمة 

  

مراقبة وقياس الخدمات  8-2-4

لتحقيق ا�ھداف ا�ستراتيجية لوكالة الجامعة للمشاريع ومن أجل تقديم خ0دمات ھندس0ية ذات ج0ودة عالي0ة للجھ0ات 

المستفيدة فإنه تم تطوير وتطبيق الخطط التنفيذية التي توصف مراحل 

كم00ا ت00م تحدي00د صlحي00ـات, واRختب00ارات المناسب00ـة 

المخططة ومعايير المطابقة 

  

التحكم باPنشطة الغير مطابقة  8-3

لق0د قام0ت وكال0ة الجامع0ة للمش0اريع بوض0ع رقاب0ة ص0ارمة لمراح0ل دورة حي0اة المش0روع وجمي0ع عملي0ات مرحل00ة 

ا�ش00راف عل00ى تنفي00ذ المش00اريع لتف00ادي ع00دم المطابق00ة لمتطلب00ات نظ00ام إدارة الج00ودة وجدول00ة ت00دقيق ا�ج00راءات 

  . التصحيحية 

إن العمليات التي R تتوافق مع المتطلبات 

امل ا�طlع على ( "16ـ3.8ج ـ "رقم 

وR يتم إجراء اRستlمات الجزئية من المقاولين والموردين إR بعد اتخاذ ا�جراءات المناس0بة للتص0حيح ومعالج0

حال00ة ع00دم المطابق00ة والت00أثيرات المحتمل00ة م00ن ع00دم المطابق00ة م00ن قب00ل المق00اولين والم00وردين المتعاق00دين م00ع وكال00ة 

ويتم حفظ السجlت المتعلقة بحاR, الجامعة للمشاريع 

 

 

 

  



  الجودةنظام ادارة 

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  نظم إدارة الجودةالباب الثاني 

  الجودة مسؤولية الجميع

قامت وكالة الجامعة للمش0اريع بتحدي0د الحاج0ة الفعلي0ة إل0ى التقني0ات ا�حص0ائية المlئم0ة لتحلي0ل المتطلب0ات �دارة 

, وا�ج0راءات التص0حيحية والوقائي0ة 

التطور ف0ي نظ0ام إدارة الج0ودة ومراجع0ة أھ0داف الج0ودة وتقييمھ0ا 

  .  ويتم توثيق التقييم والتحليل ضمن محاضر اجتماعات مراجعة ا�دارة

وأھ0داف , وسياس0ة الج0ودة , لقد تم تأسيس نظام لتقييم فعالية تطبيق نظام إدارة الجودة من خl0ل  الت0دقيق ال0داخلي 

ومؤشرات ا�داء وتحليل البيانات با�ض0افة إل0ى اجتماع0ات مراجع0ة 

  :لفعالية ا�جراءات التصحيحية والوقائية ويتضمن ھذا النظام 
دراسة تقارير المراجعات الفنية لمراحل التصميم مع مخرجات التصميم والتطوير والتأكد من تحق0ق التص0ميم 

 .مع نتائج المراجعات الفنية والدراسة القيمية وتحديد القصور في المتطلبات التصميمية

تحلي00ل بيان00ات اس00تبيانات ومlحظ00ات وش00كاوى الجھ00ات المس00تفيدة واRحتياج00ات الفعلي00ة وتحدي00د أس00باب ع00دم 

  .من تكرار عدم المطابقة  وفقاً �سباب حاRت عدم المطابقة يتم تحديث نظام إدارة الجودة للحد تماماً 

 .يتم حفظ السجlت الخاصة با�جراءات التصحيحية حيث تناقش دورياً في اجتماعات مراجعة ا�دارة 
ض0بط اRج0راء  , ا�ص0دار ا�ول  الدليل المعرفي الج0زء الث0اني

  .المشار إليه أعlه 

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,  
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قامت وكالة الجامعة للمش0اريع بتحدي0د الحاج0ة الفعلي0ة إل0ى التقني0ات ا�حص0ائية المlئم0ة لتحلي0ل المتطلب0ات �دارة 

وا�ج0راءات التص0حيحية والوقائي0ة , العمليات ولتقييم استبيانات رضا الجھات المستفيدة ومlحظاتھم ومرئي0اتھم 

التطور ف0ي نظ0ام إدارة الج0ودة ومراجع0ة أھ0داف الج0ودة وتقييمھ0ا  كما سيتم استخدام التدقيق الداخلي  كأداة لتحديد

ويتم توثيق التقييم والتحليل ضمن محاضر اجتماعات مراجعة ا�دارة

  .التحسين المستمر 

لقد تم تأسيس نظام لتقييم فعالية تطبيق نظام إدارة الجودة من خl0ل  الت0دقيق ال0داخلي 

ومؤشرات ا�داء وتحليل البيانات با�ض0افة إل0ى اجتماع0ات مراجع0ة , وا�جراءات التصحيحية والوقائية 

  .ا�دارة التي تتم ضمن الفترات الزمنية المجدولة 

  . ا�جراءات التصحيحية 

لفعالية ا�جراءات التصحيحية والوقائية ويتضمن ھذا النظام قامت وكالة الجامعة للمشاريع بتأسيس نظام موثق 
دراسة تقارير المراجعات الفنية لمراحل التصميم مع مخرجات التصميم والتطوير والتأكد من تحق0ق التص0ميم 

مع نتائج المراجعات الفنية والدراسة القيمية وتحديد القصور في المتطلبات التصميمية
 .مليات ا�شراف على تنفيذ المشاريع دراسة تقارير مخرجات ع

 .دراسة تقارير مخرجات عمليات التشغيل والصيانة 
تحلي00ل بيان00ات اس00تبيانات ومlحظ00ات وش00كاوى الجھ00ات المس00تفيدة واRحتياج00ات الفعلي00ة وتحدي00د أس00باب ع00دم 

وفقاً �سباب حاRت عدم المطابقة يتم تحديث نظام إدارة الجودة للحد تماماً 
 .تقييم البيانات السابقة من أجل نجاح وفعالية ا�جراءات التصحيحية 

يتم حفظ السجlت الخاصة با�جراءات التصحيحية حيث تناقش دورياً في اجتماعات مراجعة ا�دارة 
الدليل المعرفي الج0زء الث0اني" 17-2.5.8-ج"آمل ا�طlع على ا�جراء رقم 

 

  .ا�جراءات الوقائية 

المشار إليه أعlه  2-5-11البند ما ورد في البند السابق رقم 

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,  الثانينھاية الباب    ,,,,,,,,,,,,,,,,,,

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

دارة التطوير والجودةإ
 

  ج. ع. م 

  الجودة مسؤولية الجميع
 

  .   تحليل البيانات  8-4

قامت وكالة الجامعة للمش0اريع بتحدي0د الحاج0ة الفعلي0ة إل0ى التقني0ات ا�حص0ائية المlئم0ة لتحلي0ل المتطلب0ات �دارة 

العمليات ولتقييم استبيانات رضا الجھات المستفيدة ومlحظاتھم ومرئي0اتھم 

كما سيتم استخدام التدقيق الداخلي  كأداة لتحديد

ويتم توثيق التقييم والتحليل ضمن محاضر اجتماعات مراجعة ا�دارة, بشكل دوري 

  
  .التحسين  8-5

التحسين المستمر  8-5-1

لقد تم تأسيس نظام لتقييم فعالية تطبيق نظام إدارة الجودة من خl0ل  الت0دقيق ال0داخلي 

وا�جراءات التصحيحية والوقائية , الجودة 

ا�دارة التي تتم ضمن الفترات الزمنية المجدولة 

  
ا�جراءات التصحيحية  8-5-2

قامت وكالة الجامعة للمشاريع بتأسيس نظام موثق 
دراسة تقارير المراجعات الفنية لمراحل التصميم مع مخرجات التصميم والتطوير والتأكد من تحق0ق التص0ميم  -1

مع نتائج المراجعات الفنية والدراسة القيمية وتحديد القصور في المتطلبات التصميمية
دراسة تقارير مخرجات ع -2
دراسة تقارير مخرجات عمليات التشغيل والصيانة  -3
تحلي00ل بيان00ات اس00تبيانات ومlحظ00ات وش00كاوى الجھ00ات المس00تفيدة واRحتياج00ات الفعلي00ة وتحدي00د أس00باب ع00دم  -4

 .المطابقة 
وفقاً �سباب حاRت عدم المطابقة يتم تحديث نظام إدارة الجودة للحد تماماً  -5
تقييم البيانات السابقة من أجل نجاح وفعالية ا�جراءات التصحيحية  -6
يتم حفظ السجlت الخاصة با�جراءات التصحيحية حيث تناقش دورياً في اجتماعات مراجعة ا�دارة  -7
آمل ا�طlع على ا�جراء رقم (

).التصحيحي والوقائي
 

ا�جراءات الوقائية  8-5-3

البند ما ورد في البند السابق رقم  طبق على ھذاين



 
  

  
  الثالث بابال            

 

  متطلبات نظام إدارة الجودة
  

  

  

  

  

  

  

   

  



 

  الثالث بابمحتويات ال
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .الدليل •

  .مفھوم الجودة •

  .نطاق الجودة •

  .تطبيق نظام إدارة الجودةمراحل  •

 .تسجيل طلب ا�عتماد  •

  .فريق نظام الجودة •

  .المراجعة النھائية لدليل الجودة •

  .التدقيق وا�عتماد النھائي للدليل •

 . دليل الجودةقائمة توزيع  •



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

  

Quality Manual"  وثيق6ة تح6دد (عل6ى أن6ه

فقد تم إعداد ھذا ال6دليل وفق6اً عليه , )وأھدافھا وتصف نظام الجودة في الوكالة 

يوضح ھذا الدليل تفاصيل نظ6ام إدارة .  

الجودة لدى وكالة الجامعة للمشاريع بجامع6ة المل6ك س6عود وھ6و متواف6ق ومتط6ابق م6ع متطلب6ات نظ6ام إدارة 

    

(ISO)  8402وفق نص المواص6فة رق6م  "

بأن الجودة تكامل المeمح والخص6ائص لمن6تج أو لخدم6ة م6ا بص6ورة تمك6ن م6ن تلبي6ة احتياج6ات ومتطلب6ات 

وفي ضوء رؤي6ة الوكال6ة المس6تقبلية ف6إن مفھ6وم الج6ودة يعتم6د ف6ي ا�س6اس عل6ى م6نھج علم6ي لتط6وير أداء 

تھدف إلى تقديم خدمات متميزة بما يرضي ويحقق احتياج6ات 

الجھ66ة المس66تفيدة داخ66ل وخ66ارج الجامع66ة الصريحـ66ـة والضمنيـ66ـة وذل66ك م66ن خe66ل الح66رص عل66ى التحس66ين 

المستمر والعمل الجماعي وتدريب منسوبي الوكالة وإشراك الجھات المستفيدة في جميع مراحل دورة حي6اة 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة
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  .الدليل  -1

Quality Manual"دلي6ل الج6ودة  ISO 8402تعُرف المواصفة القياسية الدولية 

وأھدافھا وتصف نظام الجودة في الوكالة , سياسة الجودة العامة للوكالة

 ) (ISO 10013 لxرشادات الواردة في المواصفة القياسية الدولية

الجودة لدى وكالة الجامعة للمشاريع بجامع6ة المل6ك س6عود وھ6و متواف6ق ومتط6ابق م6ع متطلب6ات نظ6ام إدارة 

  .  ISO 9001:2008الجودة بالمواصفة القياسية الدولية 

  .المواصفات المرجعية 

ISO 9000:2000 

ISO 9001:2008 

ISO 9004:2002 

  .مفھوم الجودة  -2  

(ISO)مفھوم الجودة من منظور المنظمة العالمية للمواصفات القياسية 

بأن الجودة تكامل المeمح والخص6ائص لمن6تج أو لخدم6ة م6ا بص6ورة تمك6ن م6ن تلبي6ة احتياج6ات ومتطلب6ات 

  ".محددة أو معروفة ضمناً 

وفي ضوء رؤي6ة الوكال6ة المس6تقبلية ف6إن مفھ6وم الج6ودة يعتم6د ف6ي ا�س6اس عل6ى م6نھج علم6ي لتط6وير أداء 

تھدف إلى تقديم خدمات متميزة بما يرضي ويحقق احتياج6ات , قى الى ا}حترافية وكالة الجامعة بصورة تر

الجھ66ة المس66تفيدة داخ66ل وخ66ارج الجامع66ة الصريحـ66ـة والضمنيـ66ـة وذل66ك م66ن خe66ل الح66رص عل66ى التحس66ين 

المستمر والعمل الجماعي وتدريب منسوبي الوكالة وإشراك الجھات المستفيدة في جميع مراحل دورة حي6اة 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

  

  .عام  1-1

تعُرف المواصفة القياسية الدولية 

سياسة الجودة العامة للوكالة

لxرشادات الواردة في المواصفة القياسية الدولية

الجودة لدى وكالة الجامعة للمشاريع بجامع6ة المل6ك س6عود وھ6و متواف6ق ومتط6ابق م6ع متطلب6ات نظ6ام إدارة 

الجودة بالمواصفة القياسية الدولية 

  

المواصفات المرجعية  1-2

ISO 9000:2000ا�يزو   -1

ISO 9001:2008ا�يزو   -2

ISO 9004:2002ا�يزو   -3

 

  

  

مفھوم الجودة من منظور المنظمة العالمية للمواصفات القياسية 

بأن الجودة تكامل المeمح والخص6ائص لمن6تج أو لخدم6ة م6ا بص6ورة تمك6ن م6ن تلبي6ة احتياج6ات ومتطلب6ات 

محددة أو معروفة ضمناً 

وفي ضوء رؤي6ة الوكال6ة المس6تقبلية ف6إن مفھ6وم الج6ودة يعتم6د ف6ي ا�س6اس عل6ى م6نھج علم6ي لتط6وير أداء 

وكالة الجامعة بصورة تر

الجھ66ة المس66تفيدة داخ66ل وخ66ارج الجامع66ة الصريحـ66ـة والضمنيـ66ـة وذل66ك م66ن خe66ل الح66رص عل66ى التحس66ين 

المستمر والعمل الجماعي وتدريب منسوبي الوكالة وإشراك الجھات المستفيدة في جميع مراحل دورة حي6اة 

 .روع المش

 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

ووفقاً لھذا المفھوم فإن الجودة ليست مسؤولية ش6خص واح6د أو قس6م واح6د أو إدارة معين6ة ب6ل عل6ى أس6اس 

عمل كل واحد بدءً بمع6الجين وم6دخلي البيان6ات والمص6ممين والم6دققين وم6دراء المش6اريع ووكي6ل الجامع6ة 

ا�نتھ66اء م66ن أعم66ال التص66ميم وتب66دأ ھ66ذه المس66ؤولية عن66د تحدي66د مع66ايير ومتطلب66ات العم66ل وتس66تمر حت66ى 

  

دراس6ة " عنى بإدارة مش6اريع الجامع6ة لكام6ل دورة حي6اة المش6روع 

خ66دمات التش66غيل والص66يانة لمنش66آت با�ضافـ66ـة إل66ى إدارة منشـ66ـآت الجامع66ة بتق66ديم 

 ISOومن خeل ھذا الدليل ا�رشادي نسعى لتطبيق نظ6ام إدارة الج6ودة الش6املة وف6ق متطلب6ات المواص6فة 

ل6ة تق6وم بنش6اطات تتعل6ق بالتش6غيل والص6يانة 

 ISOم666ن المواص66فة القياس66يةالم66ذكورة ادن66اه 

ض�بط مع�دات , ل�نت�اج وتق�ديم الخدم�ة إق�رار ص�حية العملي�ات 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة
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ووفقاً لھذا المفھوم فإن الجودة ليست مسؤولية ش6خص واح6د أو قس6م واح6د أو إدارة معين6ة ب6ل عل6ى أس6اس 

عمل كل واحد بدءً بمع6الجين وم6دخلي البيان6ات والمص6ممين والم6دققين وم6دراء المش6اريع ووكي6ل الجامع6ة 

وتب66دأ ھ66ذه المس66ؤولية عن66د تحدي66د مع66ايير ومتطلب66ات العم66ل وتس66تمر حت66ى 

  .وا�شراف على تنفيذ وتشغيل وصيانة المنشأة

  .نطاق الجودة  -3

عنى بإدارة مش6اريع الجامع6ة لكام6ل دورة حي6اة المش6روع يقة أن وكالة الجامعة للمشاريع ت

با�ضافـ66ـة إل66ى إدارة منشـ66ـآت الجامع66ة بتق66ديم " وتص66ميم وإش66راف 

  .ا�من والسeمة  ةومرافق الجامعة وكذلك مسؤولي

ومن خeل ھذا الدليل ا�رشادي نسعى لتطبيق نظ6ام إدارة الج6ودة الش6املة وف6ق متطلب6ات المواص6فة 

  

  .التطبيق

ل6ة تق6وم بنش6اطات تتعل6ق بالتش6غيل والص6يانة وفقاً ل�نظم6ة الداخلي6ة المنظم6ة ل6ذلك ف6إن بع6ض إدارات الوكا

الم66ذكورة ادن66اه ي ت666م اس66تثناء البن66ود والنظاف66ة وا�م66ن والسe66مة وبالت66ال

  

 . 3-7د رقم  

 . 2-5-7البند رقم  

 .  6-7البند رقم  

إق�رار ص�حية العملي�ات , والمتعلقة بك�ل م�ن التص�ميم والتط�وير

  :المراقبة والمعايرة ويرجع ذلك ل&سباب التالية 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

 

ووفقاً لھذا المفھوم فإن الجودة ليست مسؤولية ش6خص واح6د أو قس6م واح6د أو إدارة معين6ة ب6ل عل6ى أس6اس  

عمل كل واحد بدءً بمع6الجين وم6دخلي البيان6ات والمص6ممين والم6دققين وم6دراء المش6اريع ووكي6ل الجامع6ة 

وتب66دأ ھ66ذه المس66ؤولية عن66د تحدي66د مع66ايير ومتطلب66ات العم66ل وتس66تمر حت66ى 

وا�شراف على تنفيذ وتشغيل وصيانة المنشأة

  

  

  

  .عام  3-1

يقة أن وكالة الجامعة للمشاريع تفي الحق

وتص66ميم وإش66راف 

ومرافق الجامعة وكذلك مسؤولي

ومن خeل ھذا الدليل ا�رشادي نسعى لتطبيق نظ6ام إدارة الج6ودة الش6املة وف6ق متطلب6ات المواص6فة 

9001: 2008 .  

  

التطبيقمجال  3-2

وفقاً ل�نظم6ة الداخلي6ة المنظم6ة ل6ذلك ف6إن بع6ض إدارات الوكا

والنظاف66ة وا�م66ن والسe66مة وبالت66ال

9001:2008 :  

د رقم  البن -1

البند رقم   -2

البند رقم   -3

والمتعلقة بك�ل م�ن التص�ميم والتط�وير

المراقبة والمعايرة ويرجع ذلك ل&سباب التالية 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

} ينطبق ھذا البند على طبيعة أنشطة الوكالة المساعدة لشؤون التشغيل والوكالة المساعدة لش6ؤون الص6يانة 

حي6ث أن تل6ك الوك6ا}ت المس6اعدة } تم6ارس 

 .إقرار صeحية العمليات لxنتاج وتقديم الخدمة

والسe66مة إذ أن جمي66ع } ينطب66ق ھ66ذا البن66د عل66ى طبيع66ة أنش66طة إدارات التش66غيل والص66يانة والنظاف66ة وا�م66ن 

} ينطب66ق ھ66ذا البن66د عل66ى طبيع66ة أنش66طة إدارات التش66غيل والنظاف66ة وا�م66ن والسe66مة إذ أن تل66ك ا�دارات } 

    .تطبيق نظام إدارة الجودة 

فقد التزمت وكالة الجامعة للمشاريع على تأسيس وتطبيق 

ا�ستعانة بخدمات نظام إدارة الجودة با}عتماد الذاتي على الكوادر الفنية وا�دارية في الوكالة وفق منھجية 

مھندسين خبراء بأنظمة الجودة وإشتراك جمي6ع الع6املين ف6ي إدارات الوكال6ة لتوثي6ق نظ6ام الج6ودة بإش6راف 

  :تعتمد وكالة الجامعة للمشاريع في تطبيق أنظمة الجودة على خمس مراحل متتالية حسب الوصف التالي 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة
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 .التصميم والتطوير ) 3

} ينطبق ھذا البند على طبيعة أنشطة الوكالة المساعدة لشؤون التشغيل والوكالة المساعدة لش6ؤون الص6يانة 

حي6ث أن تل6ك الوك6ا}ت المس6اعدة } تم6ارس  ن6ة الجامعي6ة للطالب6اتوالوكالة المساعدة للشــؤون الفني6ة للمدي

  .التصميم والتطوير في تقديم خدماتھا للمستفيدين 

إقرار صeحية العمليات لxنتاج وتقديم الخدمة) 2-

} ينطب66ق ھ66ذا البن66د عل66ى طبيع66ة أنش66طة إدارات التش66غيل والص66يانة والنظاف66ة وا�م66ن 

  .العمليات يمكن التحقق منھا بالمراقبة والقياس 

 .ضبط معدات المراقبة والقياس ) 

} ينطب66ق ھ66ذا البن66د عل66ى طبيع66ة أنش66طة إدارات التش66غيل والنظاف66ة وا�م66ن والسe66مة إذ أن تل66ك ا�دارات } 

  .لخدمة للمستفيدياس أثناء تقديم اتستخدم أي أجھزة مراقبة وق

تطبيق نظام إدارة الجودة مراحل  -4

فقد التزمت وكالة الجامعة للمشاريع على تأسيس وتطبيق ) 4(بناءً على نطاق الجودة المحدد في الفقرة رقم 

نظام إدارة الجودة با}عتماد الذاتي على الكوادر الفنية وا�دارية في الوكالة وفق منھجية 

مھندسين خبراء بأنظمة الجودة وإشتراك جمي6ع الع6املين ف6ي إدارات الوكال6ة لتوثي6ق نظ6ام الج6ودة بإش6راف 

  ).ا/يزو(مراحل تطبيق أنظمة الجودة 

تعتمد وكالة الجامعة للمشاريع في تطبيق أنظمة الجودة على خمس مراحل متتالية حسب الوصف التالي 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

3-7( بند رقم  -1

} ينطبق ھذا البند على طبيعة أنشطة الوكالة المساعدة لشؤون التشغيل والوكالة المساعدة لش6ؤون الص6يانة 

والوكالة المساعدة للشــؤون الفني6ة للمدي

التصميم والتطوير في تقديم خدماتھا للمستفيدين 

-5-7(بند رقم  -2

} ينطب66ق ھ66ذا البن66د عل66ى طبيع66ة أنش66طة إدارات التش66غيل والص66يانة والنظاف66ة وا�م66ن     

العمليات يمكن التحقق منھا بالمراقبة والقياس 

 

) 6-7(بند رقم  -3

} ينطب66ق ھ66ذا البن66د عل66ى طبيع66ة أنش66طة إدارات التش66غيل والنظاف66ة وا�م66ن والسe66مة إذ أن تل66ك ا�دارات }     

تستخدم أي أجھزة مراقبة وق

 

  

 

  .عام 4-1

بناءً على نطاق الجودة المحدد في الفقرة رقم 

نظام إدارة الجودة با}عتماد الذاتي على الكوادر الفنية وا�دارية في الوكالة وفق منھجية 

مھندسين خبراء بأنظمة الجودة وإشتراك جمي6ع الع6املين ف6ي إدارات الوكال6ة لتوثي6ق نظ6ام الج6ودة بإش6راف 

  .وحدة الجودة

  

مراحل تطبيق أنظمة الجودة  4-2

تعتمد وكالة الجامعة للمشاريع في تطبيق أنظمة الجودة على خمس مراحل متتالية حسب الوصف التالي 

  

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

تأكيد الوكالة وا}لتزام الجاد بتطبيق نظ6ام إدارة الج6ودة وتق6ديم ال6دعم الكام6ل لجمي6ع متطلب6ات التأس6يس 

شراف عل6ى تأس6يس والتوثيق والتطبيق والمراجعة ويتمثل ھذا ا}لتزام بتأسيس وحدة للجودة وتعنى با�

  .نظام إدارة الجودة وتطبيقه وحفظه بما ينسجم مع متطلبات المواصفة الدولية 

تعيين ممثل لنظام إدارة الجودة في الوكالة لديه الصeحيات والمسؤوليات وا�مكانيات الeزمة لتأسيس 

دلي6ل الج6ودة وتقي6يم وتطبيق نظام إدارة الجودة وك6ذلك تش6كيل فري6ق نظ6ام الج6ودة للمش6اركة ف6ي إع6داد 

  .تقييم الوضع الحالي وتحديد ا�جراءات وتعليمات العمل والوثائق ا�رشادية المطلوبة للتطوير

  .وضع خطة التطبيق التفصيلية وفق المعطيات الحالية والمستقبلية

  .ل والوثائق ا�رشادية

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

55    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  :مرحلة التحضير لعملية التطبيق 

  :وتتألف ھذه المرحلة من خمس خطوات مبينة أدناه 

تأكيد الوكالة وا}لتزام الجاد بتطبيق نظ6ام إدارة الج6ودة وتق6ديم ال6دعم الكام6ل لجمي6ع متطلب6ات التأس6يس 

والتوثيق والتطبيق والمراجعة ويتمثل ھذا ا}لتزام بتأسيس وحدة للجودة وتعنى با�

نظام إدارة الجودة وتطبيقه وحفظه بما ينسجم مع متطلبات المواصفة الدولية 

تعيين ممثل لنظام إدارة الجودة في الوكالة لديه الصeحيات والمسؤوليات وا�مكانيات الeزمة لتأسيس 

وتطبيق نظام إدارة الجودة وك6ذلك تش6كيل فري6ق نظ6ام الج6ودة للمش6اركة ف6ي إع6داد 

  .وضع الوكالة قبل التطبيق 

تقييم الوضع الحالي وتحديد ا�جراءات وتعليمات العمل والوثائق ا�رشادية المطلوبة للتطوير

وضع خطة التطبيق التفصيلية وفق المعطيات الحالية والمستقبلية

ل والوثائق ا�رشاديةتشكيل فرق العمل الفرعية �عداد ا�جراءات وتعليمات العم

  :مرحلة توثيق نظام الجودة 

  :وفي ھذه المرحلة يتم إعداد ما يلي 

 .تأمين الكوادر الفنية لوحدة الجودة 

  

  .توثيق ا�جراءات وتعليمات العمل والنماذج

  .الوثائق ا�رشادية

  :مرحلة تطبيق نظام الجودة 

  :العناصر التالية تشتمل ھذه المرحلة على 

 .التعريف بدليل الجودة 

 .تدريب منسوبي الوكالة لفھم النظام وتطبيقه

 .البدء في تطبيق نظام الجودة الموثق

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

مرحلة التحضير لعملية التطبيق  -1

وتتألف ھذه المرحلة من خمس خطوات مبينة أدناه 

تأكيد الوكالة وا}لتزام الجاد بتطبيق نظ6ام إدارة الج6ودة وتق6ديم ال6دعم الكام6ل لجمي6ع متطلب6ات التأس6يس  .1

والتوثيق والتطبيق والمراجعة ويتمثل ھذا ا}لتزام بتأسيس وحدة للجودة وتعنى با�

نظام إدارة الجودة وتطبيقه وحفظه بما ينسجم مع متطلبات المواصفة الدولية 

تعيين ممثل لنظام إدارة الجودة في الوكالة لديه الصeحيات والمسؤوليات وا�مكانيات الeزمة لتأسيس   .2

وتطبيق نظام إدارة الجودة وك6ذلك تش6كيل فري6ق نظ6ام الج6ودة للمش6اركة ف6ي إع6داد 

وضع الوكالة قبل التطبيق 

تقييم الوضع الحالي وتحديد ا�جراءات وتعليمات العمل والوثائق ا�رشادية المطلوبة للتطوير. 3

وضع خطة التطبيق التفصيلية وفق المعطيات الحالية والمستقبلية. 4

تشكيل فرق العمل الفرعية �عداد ا�جراءات وتعليمات العم. 5

  

مرحلة توثيق نظام الجودة  -2

وفي ھذه المرحلة يتم إعداد ما يلي 

تأمين الكوادر الفنية لوحدة الجودة  .1

  .دليل الجودة .2

توثيق ا�جراءات وتعليمات العمل والنماذج. 3

الوثائق ا�رشادية. 4

  

مرحلة تطبيق نظام الجودة  -3

تشتمل ھذه المرحلة على 

التعريف بدليل الجودة  .1

تدريب منسوبي الوكالة لفھم النظام وتطبيقه .2

البدء في تطبيق نظام الجودة الموثق .3

 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

  .ISO 10011تعيين المدققين وتدريبھم وفقاً لxرشادات الواردة في الجزء الثاني من المواصفة القياسية 

التدقيق ال6داخلي لنظ6ام الج6ودة وفق6اً لxرش6ادات ال6واردة ف6ي الج6زء ا�ول والج6زء الثال6ث م6ن المواص6فة 

  .مراجعة ا�دارة لتحديد فعالية وجاھزية النظام للتقييم الخارجي ولضمان استمرارية تحسين ا�داء 

  ) : ا/يزو(ة المطابقة 

بعد أن يتأكد فريق نظام الجودة في الوكالة من فعالية نظام الجودة المطبق من خe6ل نت6ائج الت6دقيق ال6داخلي 

تقوم الوكالة بالبدء بالتحضير للتسجيل والحصول على ش6ھادة ا�ي6زو ويش6تمل ذل6ك عل6ى 

ة الجودة وفريق نظام الجودة للتحق6ق م6ن فعالي6ة النظ6ام وجاھزيت6ه للتقي6يم 

النھائي من قبل الھيئة المانحة وإدخ6ال التع6ديeت التص6حيحية الض6رورية إذا ت6م الكش6ف ع6ن أي ح6ا}ت 

التقييم ويعتمد ھذا على الھيئة المانحة ويتم ھذا من قبل رئيس فريق التقييم ال6ذي 

  .وذلك لتتمكن الوكالة من معالجة نقاط الضعف التي يتم الكشف عنھا

.    

فري6ق نظ6ام  ق6رر اعض6اء) امل ا�طeع على مھ6ام الوكال6ة ف6ي الب6اب ا�ول

مراحل  عدة علىالتسجيل والحصول على شھادة المطابقة لخدمات الوكالة 

الeزم6ة لعملي6ة الق6رارات وتوثي6ق النظ6ام وتطبيق6ه واس6تكمال 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

56    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  :مرحلة التدقيق الداخلي 

تعيين المدققين وتدريبھم وفقاً لxرشادات الواردة في الجزء الثاني من المواصفة القياسية 

التدقيق ال6داخلي لنظ6ام الج6ودة وفق6اً لxرش6ادات ال6واردة ف6ي الج6زء ا�ول والج6زء الثال6ث م6ن المواص6فة 

 ISO 10011 .  

مراجعة ا�دارة لتحديد فعالية وجاھزية النظام للتقييم الخارجي ولضمان استمرارية تحسين ا�داء 

ة المطابقة مرحلة التحضير للتسجيل والحصول على شھاد

بعد أن يتأكد فريق نظام الجودة في الوكالة من فعالية نظام الجودة المطبق من خe6ل نت6ائج الت6دقيق ال6داخلي 

تقوم الوكالة بالبدء بالتحضير للتسجيل والحصول على ش6ھادة ا�ي6زو ويش6تمل ذل6ك عل6ى , ومراجعة ا�دارة

ة الجودة وفريق نظام الجودة للتحق6ق م6ن فعالي6ة النظ6ام وجاھزيت6ه للتقي6يم تقييم النظام من قبل رئيس وحد

النھائي من قبل الھيئة المانحة وإدخ6ال التع6ديeت التص6حيحية الض6رورية إذا ت6م الكش6ف ع6ن أي ح6ا}ت 

  .اختيار الھيئة المانحة بالتنسيق مع عمادة التطوير والجودة

التقييم ويعتمد ھذا على الھيئة المانحة ويتم ھذا من قبل رئيس فريق التقييم ال6ذي  للتحضير للتدقيق ما قبل

وذلك لتتمكن الوكالة من معالجة نقاط الضعف التي يتم الكشف عنھا, تعينه الھيئة المانحة

  . إعداد الترتيبات الeزمة لتنفيذ المراجعة الخارجية

. طلب ا@عتمادتسجيل  -5

امل ا�طeع على مھ6ام الوكال6ة ف6ي الب6اب ا�ول( ا�دارات والمھام 

التسجيل والحصول على شھادة المطابقة لخدمات الوكالة وكالة الجامعة للمشاريع 

وتوثي6ق النظ6ام وتطبيق6ه واس6تكمال ض6بط نتھائھ6ا م6ن حسب جھازية ك6ل ادارة وا

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

مرحلة التدقيق الداخلي  -4

تعيين المدققين وتدريبھم وفقاً لxرشادات الواردة في الجزء الثاني من المواصفة القياسية . 1

التدقيق ال6داخلي لنظ6ام الج6ودة وفق6اً لxرش6ادات ال6واردة ف6ي الج6زء ا�ول والج6زء الثال6ث م6ن المواص6فة . 2

ISO 10011القياسية 

مراجعة ا�دارة لتحديد فعالية وجاھزية النظام للتقييم الخارجي ولضمان استمرارية تحسين ا�داء . 3

  

مرحلة التحضير للتسجيل والحصول على شھاد -5

بعد أن يتأكد فريق نظام الجودة في الوكالة من فعالية نظام الجودة المطبق من خe6ل نت6ائج الت6دقيق ال6داخلي 

ومراجعة ا�دارة

  :ما يلي

تقييم النظام من قبل رئيس وحد. 1

النھائي من قبل الھيئة المانحة وإدخ6ال التع6ديeت التص6حيحية الض6رورية إذا ت6م الكش6ف ع6ن أي ح6ا}ت 

  .عدم مطابقة

اختيار الھيئة المانحة بالتنسيق مع عمادة التطوير والجودة. 2

للتحضير للتدقيق ما قبل. 3

تعينه الھيئة المانحة

إعداد الترتيبات الeزمة لتنفيذ المراجعة الخارجية. 4

  

  

  

ا�دارات والمھام نظرا لتعدد 

وكالة الجامعة للمشاريع الجودة ب

حسب جھازية ك6ل ادارة وا

  . التوثيق



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

    .الجودة 

ادارة  بن66اءً عل66ى أم66ر س66عادة وكي66ل الجامع66ة للمش66اريع ت66م تش66كيل فري66ق نظ66ام الج66ودة برئاس66ة نائ66ب رئ66يس

  .صياغة سياسة الجودة ووضع ا0ھداف والسياسات التنفيذية

  .وتعليمات العمل والمراجعات النھائية 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

57    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

الجودة ادارة فريق نظام  -6

  .تشكيل الفريق 

بن66اءً عل66ى أم66ر س66عادة وكي66ل الجامع66ة للمش66اريع ت66م تش66كيل فري66ق نظ66ام الج66ودة برئاس66ة نائ66ب رئ66يس

  :الجودة وعضوية كل من ا�دارات التالية 

 .ا�دارة العامة للمشاريع

 .لصيانة المباني ا�كاديمية ا�دارة العامة 

 .ا6دارة العامة للصيانة الغير أكاديمية 

 .إدارة السمة وا0من الجامعي 

 .إدارة ا6سكان والمرافق الترويحية 

 .إدارة التشجير والخدمات المساندة 

 .المخطط العام 

 .إدارة الشؤون ا6دارية 

 . للتشغيل والخدمات المساعدةالوكالة المساعدة 

  .مھام الفريق

 .تقييم وضع الوكالة قبل البدء بالتطبيق 

  .التخطيط لعملية التطبيق وا6شراف عليھا 

صياغة سياسة الجودة ووضع ا0ھداف والسياسات التنفيذية

  .تحديد خطوات تطوير وثائق نظام الجودة 

وتعليمات العمل والمراجعات النھائية  إجراءاتإعداد دليل 

     .دليل الجودة 

 .تحديد ا0سلوب ا0مثل لتمييز الوثائق 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

  

تشكيل الفريق  6-1

بن66اءً عل66ى أم66ر س66عادة وكي66ل الجامع66ة للمش66اريع ت66م تش66كيل فري66ق نظ66ام الج66ودة برئاس66ة نائ66ب رئ66يس

الجودة وعضوية كل من ا�دارات التالية و التطوير

ا�دارة العامة للمشاريع -1

ا�دارة العامة  -2

ا6دارة العامة للصيانة الغير أكاديمية  -3

إدارة السمة وا0من الجامعي  -4

إدارة ا6سكان والمرافق الترويحية  -5

إدارة التشجير والخدمات المساندة  -6

المخطط العام إدارة  -7

إدارة الشؤون ا6دارية  -8

الوكالة المساعدة  -9

  
مھام الفريق 6-2

تقييم وضع الوكالة قبل البدء بالتطبيق  .1

التخطيط لعملية التطبيق وا6شراف عليھا  .2

صياغة سياسة الجودة ووضع ا0ھداف والسياسات التنفيذية .3

تحديد خطوات تطوير وثائق نظام الجودة  .4

إعداد دليل  .5

دليل الجودة إعداد  .6

تحديد ا0سلوب ا0مثل لتمييز الوثائق  .7



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

  .دراسة التقارير المتعلقة بالتطبيق وإبداء المقترحات ومراقبة تطويرھا 

 .التطبيق 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

58    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

 .تحديد الجھة المسؤولة عن ضبط الوثائق والمعلومات 

  .اختيار الھيئة المانحة للحصول على شھادة ا0يزو 

دراسة التقارير المتعلقة بالتطبيق وإبداء المقترحات ومراقبة تطويرھا 

التطبيق  ثناء عمليةقد تطرأ أ التيحل المشاكل والصعوبات 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

تحديد الجھة المسؤولة عن ضبط الوثائق والمعلومات  .8

اختيار الھيئة المانحة للحصول على شھادة ا0يزو  .9

دراسة التقارير المتعلقة بالتطبيق وإبداء المقترحات ومراقبة تطويرھا  .10

حل المشاكل والصعوبات  .11

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

    .المراجعة النھائية لدليل الجودة 

 تقام أعضاء فريق نظام إدارة الجودة برئاسة رئيس الفريق بمراجعة بنود دليل الجودة خeل ا�جتماع6ا

الدوري66ة للفري66ق وت66م التأك66د م66ن وض66وح ودق66ة المعلوم66ات ال66واردة في66ه وم66دى مeءمت66ه م66ع مھ66ام ا�دارات 

والكوادر البشرية المتوفرة والغرض الذي أعد من أجله وتم إضافة تع6ديeت ومeحظ6ات الفري6ق وعلي6ه ت6م 

  الفراءياسين  بن ناصر. م
  المخطط العام إدارةممثل 

  
  ھـ30/10/1432

  البكرعلي  بن بكر. أ
  والمرافق الترويحية �سكاناإدارة ممثل 

  
  ھـ30/10/1432

  العرفجعبد الله  بن فھد. أ
  ممثل إدارة ا}من والسeمة

  
  ھـ30/10/1432

  خطاطبةأحمد  بن ھندي. أ
  ممثل إدارة الشؤون ا�دارية

  
  ھـ30/10/1432

  النوفلعبدالرحمن بن عمر. م

  فريق نظام إدارة الجودةرئيس 

  
  ھـ30/10/1432

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

59    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

المراجعة النھائية لدليل الجودة  -7

قام أعضاء فريق نظام إدارة الجودة برئاسة رئيس الفريق بمراجعة بنود دليل الجودة خeل ا�جتماع6ا

الدوري66ة للفري66ق وت66م التأك66د م66ن وض66وح ودق66ة المعلوم66ات ال66واردة في66ه وم66دى مeءمت66ه م66ع مھ66ام ا�دارات 

والكوادر البشرية المتوفرة والغرض الذي أعد من أجله وتم إضافة تع6ديeت ومeحظ6ات الفري6ق وعلي6ه ت6م 

  .في البيان المرفق ادناه

  بيومي ھeل بن هعطي. د
  ا�سم  مشاريعلا�دارة العامة لممثل 

  التوقيع  

  التاريخ  ھـ30/10/1432
  الراوي عبد الوھاب بنالسيد 

  لصيانة لممثل ا�دارة العامة 
  ا�سم

ممثل 

  التوقيع  

  التاريخ  ھـ30/10/1432
  الدوسريافرظ بنحمد . م

لصيانة الغير أكاديمية اإدارة ممثل 
  وا�سكان

  ا�سم

  التوقيع  

  التاريخ  ھـ30/10/1432
  العنزي خلف بن عبد الرحمن

  المساندةممثل إدارة التشجير والخدمات 
  ا�سم

  التوقيع  

  التاريخ  ھـ30/10/1432

  البداحخالد  بنت نوره. أ

والخدمات العامة للتشغيل  ا�دارة  ممثل
  المساندة

  ا�سم

  التوقيع  

  التاريخ  ھـ30/10/1432

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

  

قام أعضاء فريق نظام إدارة الجودة برئاسة رئيس الفريق بمراجعة بنود دليل الجودة خeل ا�جتماع6ا لقد

الدوري66ة للفري66ق وت66م التأك66د م66ن وض66وح ودق66ة المعلوم66ات ال66واردة في66ه وم66دى مeءمت66ه م66ع مھ66ام ا�دارات 

والكوادر البشرية المتوفرة والغرض الذي أعد من أجله وتم إضافة تع6ديeت ومeحظ6ات الفري6ق وعلي6ه ت6م 

في البيان المرفق ادناهالتوقيع 
  

  ا�سم

  التوقيع

  التاريخ

  ا�سم
السيد . م

  التوقيع

  التاريخ

ممثل   ا�سم

  التوقيع

  التاريخ

  ا�سم
عبد الرحمن. م

ممثل إدارة التشجير والخدمات 

  التوقيع

  التاريخ

ممثل  ا�سم

  التوقيع

  التاريخ



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  الجودة نظام إدارة متطلباتالباب الثالث 

  الجودة مسؤولية الجميع

    .التدقيق واJعتماد النھائي 

يعتم66د توزي6ع ال66دليل عل6ى الجھ66ات  علي6ه

  دكتور مھندس

  مساعد بن عبد الله المسيند
  وكيل الجامعة للمشاريع

  ھـ30/10/1432

    .قائمة توزيع دليل الجودة 

بع66د إتم66ام المراجع66ة النھائي66ة ل66دليل الج66ودة واعتم66اده ي66تم توزيع66ه عل66ى المس66ؤولين الم66ذكورين أدن66اه للعم66ل 

  رقم النسخة  مسمى الوظيفة/ 

  321001  مدير الجامعة

 321002  وكيل الجامعة للمشاريع

 321003  عميد الجودة

 321004  مساعد الوكيل لشؤون التشغيل

 321005  مساعد الوكيل للمتابعة والتطوير
 321006  وكيلة شؤون التشغيل والخدمات المساندة

 321007  مدير ا�دارة العامة للمشاريع

 321008  مدير ا�دارة العامة للصيانة

 321009  مدير إدارة التطوير والجودة
 321010  رئيس فريق نظام إدارة الجودة بالوكالة
 321011  المشرف على الصيانة الغير أكاديمية

 321012  الشؤون ا�داريةمدير إدارة 

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,  

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

60    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

التدقيق واJعتماد النھائي  -8

علي6ه, بن6اءً عل6ى نت66ائج مراجع6ة فري66ق نظ6ام الج66ودة والمراجع6ة النھائي66ة

  .المحددة والتقيد بالعمل بموجبه 

    12مھندس م

    سليمان بن محمد الشبل
    الجودةو دارة التطوير

    ھـ10/1432

قائمة توزيع دليل الجودة  -9

بع66د إتم66ام المراجع66ة النھائي66ة ل66دليل الج66ودة واعتم66اده ي66تم توزيع66ه عل66ى المس66ؤولين الم66ذكورين أدن66اه للعم66ل 

  . بموجبه والتحقق من تنفيذه

/ ا�دارة   ا}سم

مدير الجامعة  عبدالله بن عبدالرحمن العثمان /الدكتور

وكيل الجامعة للمشاريع  عبد الله المسيند مساعد بن/ الدكتور 

عميد الجودة  عوض بن سلطان القرني /الدكتور 

مساعد الوكيل لشؤون التشغيل  ھشام بن عبد الرحمن الفالح/ الدكتور 

مساعد الوكيل للمتابعة والتطوير  عبد العزيز بن جار الله الدغيشم/ الدكتور 

وكيلة شؤون التشغيل والخدمات المساندة  صفية بنت حسن المe/ الدكتورة 

مدير ا�دارة العامة للمشاريع  عبدالرحمن بن عبد الله الزوم/ المھندس 

مدير ا�دارة العامة للصيانة  محمد بن عبد الرحمن الصومالي/ المھندس 

مدير إدارة التطوير والجودة  بن محمد الشبلسليمان / المھندس 

رئيس فريق نظام إدارة الجودة بالوكالة  عبد الرحمن بن عمرالنوفل/ المھندس 

المشرف على الصيانة الغير أكاديمية  عصام بن عبد الله الصالح / المھندس 

مدير إدارة   خالد بن محمد السبعان/ ا�ستاذ 
  

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,  الثالثنھاية الباب    ,,,,,,,,,,,,,,,,

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

  
بن6اءً عل6ى نت66ائج مراجع6ة فري66ق نظ6ام الج66ودة والمراجع6ة النھائي66ة

المحددة والتقيد بالعمل بموجبه 

  

مھندس م

سليمان بن محمد الشبل
دارة التطويرإ مدير

30/10
 

  

  

بع66د إتم66ام المراجع66ة النھائي66ة ل66دليل الج66ودة واعتم66اده ي66تم توزيع66ه عل66ى المس66ؤولين الم66ذكورين أدن66اه للعم66ل 

بموجبه والتحقق من تنفيذه

  م

الدكتور ا�ستاذ  1

الدكتور   2

 ا�ستاذ  3

الدكتور   4

الدكتور   5

الدكتورة   6

المھندس   7

المھندس   8

المھندس   9

المھندس   10

المھندس   11

ا�ستاذ   12
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 الرابع بابمحتويات ال
 

 .عام  •

 .تصنيف الوثائق  •

 .تصنيف الملفات  •

 .ترقيم الملفات  •

 .أنواع الوثائق والمستندات  •

 .حفظ وثائق المشاريع  •

 .أوعية حفظ المعلومات  •

 .ا"ھداف  •

 .تمييز الملفات  •

 .فتح ملف جديد  •

 .خطوات حفظ الوثائق  •

 .الرئيسية لحفظ الوثائق متطلبات المحطة  •

 .قواعد عامة  •

 .فاعلية النظام  •



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

    .نظام تصنيف الوثائق وإدارة الملفات 

للوث00ائق والس00جBت أھمي00ة بالغ00ة لتنفي00ذ العملي00ات وا�نش00طة ا�داري00ة للوكال00ة وذل00ك 6رتباطھ00ا ف00ي جمي00ع 

مختلف مراحل دورة حياة المشروع وھذه ا�ھمية تعكس أيض0اً 

دور سرعة استرجاع المعلومات على اتخاذ القرار في الوقت المناسب حيث أن كل عمل ناجح مب0دع يعتم0د 

  .أساساً على قدر وقت الحصول على المعلومة وعلى محتوى المعلومة وعلى مستوى جودة المعلومة أيضاً 

با�يقاع السريع والتطوير المتسارع في أنظمة حفظ واسترجاع الوثائق بشتى أنواعھ0ا 

وھ00ذا يح00ُتم عل00ى وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع مواكب00ة 

وف0ق  التطور في تقنية حفظ المعلومات بتأس0يس قاع0دة بيان0ات لحف0ظ واس0ترجاع المعلوم0ات وإدارة الملف0ات

مدخBت ومخرجات تحق0ق متطلب0ات الوكال0ة وتتماش0ى م0ع المواص0فات القياس0ية الدولي0ة بش0كل يس0ھل عل0ى 

  .الحصول على المعلومات المطلوبة في الوقت المناسب 

إن تنظيم الوثائق والمستندات له أھمية كبرى في نجاح إدارة الملفات وھذا يفت0رض ض0رورة تبن0ي تص0نيف 

وعل0ى موض00وعية ) أوعي0ة المعلوم0ات(يعتم0د ف0ي ا�س0اس عل00ى طبيع0ة المعلوم0ات وأس0لوب إدارة الملف00ات 

ھذا المنطلق ومعطيات  الوثائق والوصف الوظيفي والعBقات المتبادلة فيما بين مختلف إدارات الوكالة ومن

بالج0دول ال0وارد ح يوض0التھذه المرحلة يقوم تصنيف الوثائق والمستندات في وكالة الجامعة للمشاريع وف0ق 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

63    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

نظام تصنيف الوثائق وإدارة الملفات ـ 4

للوث00ائق والس00جBت أھمي00ة بالغ00ة لتنفي00ذ العملي00ات وا�نش00طة ا�داري00ة للوكال00ة وذل00ك 6رتباطھ00ا ف00ي جمي00ع 

مختلف مراحل دورة حياة المشروع وھذه ا�ھمية تعكس أيض0اً النشاطات والعمليات الھندسية وا�دارية في 

دور سرعة استرجاع المعلومات على اتخاذ القرار في الوقت المناسب حيث أن كل عمل ناجح مب0دع يعتم0د 

أساساً على قدر وقت الحصول على المعلومة وعلى محتوى المعلومة وعلى مستوى جودة المعلومة أيضاً 

با�يقاع السريع والتطوير المتسارع في أنظمة حفظ واسترجاع الوثائق بشتى أنواعھ0ا وقد إتسم ھذا العصر 

وھ00ذا يح00ُتم عل00ى وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع مواكب00ة ) الص00ور والمخطط00ات الھندس00ية , الص00وتية

التطور في تقنية حفظ المعلومات بتأس0يس قاع0دة بيان0ات لحف0ظ واس0ترجاع المعلوم0ات وإدارة الملف0ات

مدخBت ومخرجات تحق0ق متطلب0ات الوكال0ة وتتماش0ى م0ع المواص0فات القياس0ية الدولي0ة بش0كل يس0ھل عل0ى 

الحصول على المعلومات المطلوبة في الوقت المناسب لة والباحثين والدارسين 

  :تصنيف الوثائق 

إن تنظيم الوثائق والمستندات له أھمية كبرى في نجاح إدارة الملفات وھذا يفت0رض ض0رورة تبن0ي تص0نيف 

يعتم0د ف0ي ا�س0اس عل00ى طبيع0ة المعلوم0ات وأس0لوب إدارة الملف00ات 

الوثائق والوصف الوظيفي والعBقات المتبادلة فيما بين مختلف إدارات الوكالة ومن

ھذه المرحلة يقوم تصنيف الوثائق والمستندات في وكالة الجامعة للمشاريع وف0ق 

  :دناهالمرفق أ

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  
  

  :عام  4-1

للوث00ائق والس00جBت أھمي00ة بالغ00ة لتنفي00ذ العملي00ات وا�نش00طة ا�داري00ة للوكال00ة وذل00ك 6رتباطھ00ا ف00ي جمي00ع  

النشاطات والعمليات الھندسية وا�دارية في 

دور سرعة استرجاع المعلومات على اتخاذ القرار في الوقت المناسب حيث أن كل عمل ناجح مب0دع يعتم0د 

أساساً على قدر وقت الحصول على المعلومة وعلى محتوى المعلومة وعلى مستوى جودة المعلومة أيضاً 

وقد إتسم ھذا العصر 

الص00وتية, النص00ية (

التطور في تقنية حفظ المعلومات بتأس0يس قاع0دة بيان0ات لحف0ظ واس0ترجاع المعلوم0ات وإدارة الملف0ات

مدخBت ومخرجات تحق0ق متطلب0ات الوكال0ة وتتماش0ى م0ع المواص0فات القياس0ية الدولي0ة بش0كل يس0ھل عل0ى 

لة والباحثين والدارسين منسوبي الوكا
  

تصنيف الوثائق  4-2

  

إن تنظيم الوثائق والمستندات له أھمية كبرى في نجاح إدارة الملفات وھذا يفت0رض ض0رورة تبن0ي تص0نيف 

يعتم0د ف0ي ا�س0اس عل00ى طبيع0ة المعلوم0ات وأس0لوب إدارة الملف00ات 

الوثائق والوصف الوظيفي والعBقات المتبادلة فيما بين مختلف إدارات الوكالة ومن

ھذه المرحلة يقوم تصنيف الوثائق والمستندات في وكالة الجامعة للمشاريع وف0ق 

المرفق أ) 2(رقم 

  
 

 

 

 

 

  

  

  

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

  .تصنيف وثائق الوكالة

  رمز 
  *الملف 

  لون
  الملف

لون بطاقة 
  الملف

  أبيض  أحمر  3

  أبيض  أخضر  3

  أبيض  أصفر  3

  أبيض  أزرق  3

بسرعة طالما كانت الوثائق مصنفة ومرتبة في نظام 

و6 يتب0ين . دقيق وسليم وطالما كانت الملفات مصنفة ومفھرسة ومخزن0ة وف0ق ترتي0ب م0نظم وبش0كل آم0ن 

إ6 حينما تبرز مشكلة عدم الوصول للمعلومات المطلوبة في الوقت المناس0ب و6 يح0دث 

ولتكامل نظام حفظ الوثائق كان لزاماً عل0ى 

ت00ي تلُب00ي وف00ق المع00ايير والقواع00د ال) أوعي00ة حف00ظ المعلوم00ات

, ونظ00ام تص00نيف المش00اريع وملفاتھ00ا) 

  .والذي يضمن حفظ الوثائق في الملفات بدون تكرار أوحفظ عشوائي 

  : المرفق ادناه) 3(بالجدول رقم 

  .أنواع ملفات حفظ الوثائق

  لون الملف
  لون بطاقة

  الملف
  أبيض  أسود
  أزرق فاتح  أسود

  أبيض  *

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

64    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

 

تصنيف وثائق الوكالة  )2(جدول رقم 

  وصف الموضوع

, اللوائح( ومستندات ذات طابع تنظيمي وثائق 
  ) .التعليمات والتشريعات , القرارات, التنظيمات

, أھداف( الوثائق والمستندات الرئيسية للوكالة 
, اعتمادات مالية, دراسات, تخطيط , سياسات

  )الخ........,مراسBت مع ا�دارات
, تدريب, تنظيم(البشرية وثائق ومستندات الموارد 

  )الخ........ ,تشكيBت, ترقيات, تعيين, تأھيل
الوثائق والمستندات الخاصة بمتطلبات الوكالة 

  )الخ....... ,صيانة, تجھيزات, احتياجات, تطوير(

  . المستقبليةبا�مكان مراجعة ھذا الجدول وتحديثه وفق المستجدات 

  ) .3(آمل ا�طBع على الجدول  رقم 

  :تصنيف الملفات 

بسرعة طالما كانت الوثائق مصنفة ومرتبة في نظام ) صوتية وصورة, نصية(في الحقيقة نصل للمعلومة 

دقيق وسليم وطالما كانت الملفات مصنفة ومفھرسة ومخزن0ة وف0ق ترتي0ب م0نظم وبش0كل آم0ن 

إ6 حينما تبرز مشكلة عدم الوصول للمعلومات المطلوبة في الوقت المناس0ب و6 يح0دث أھمية ھذا النظام 

ولتكامل نظام حفظ الوثائق كان لزاماً عل0ى . ھذا إ6 حين ظھور عدم كفاءة نظام حفظ الوثائق والمستندات

أوعي00ة حف00ظ المعلوم00ات(وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع تص00نيف الملف00ات 

) ا�ساس00ية والمس00اندة(متطلب00ات نش00اطات وعملي00ات وكال00ة الجامع00ة 

والذي يضمن حفظ الوثائق في الملفات بدون تكرار أوحفظ عشوائي 

بالجدول رقم الوارد ح يوضتوفق الوعلى ھذا ا�ساس تم تصنيف الملفات 

أنواع ملفات حفظ الوثائق )3(جدول رقم 

  رمز
  الملف

لون الملف  وصف الملف

  مشاريع الميزانيةملفات   
  مشاريع الخاصةملفات ال  
  لوكالةا وثائقملفات   

  ) .2(مل ا�طBع على الجدول رقم 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

رمز 
  الموضوع

1  
التنظيمات

2  

3  
وثائق ومستندات الموارد 

4  
)

  

با�مكان مراجعة ھذا الجدول وتحديثه وفق المستجدات : مBحظة 

آمل ا�طBع على الجدول  رقم * 

 

تصنيف الملفات  -4-3

في الحقيقة نصل للمعلومة 

دقيق وسليم وطالما كانت الملفات مصنفة ومفھرسة ومخزن0ة وف0ق ترتي0ب م0نظم وبش0كل آم0ن 

أھمية ھذا النظام 

ھذا إ6 حين ظھور عدم كفاءة نظام حفظ الوثائق والمستندات

وكال00ة الجامع00ة للمش00اريع تص00نيف الملف00ات 

متطلب00ات نش00اطات وعملي00ات وكال00ة الجامع00ة 

والذي يضمن حفظ الوثائق في الملفات بدون تكرار أوحفظ عشوائي 

وعلى ھذا ا�ساس تم تصنيف الملفات 

رمز
الملف

1  
2  
3  

  

مل ا�طBع على الجدول رقم آ* 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

رئيس0ية يعتمد ت0رقيم الملف0ات ف0ي الوكال0ة لجمي0ع محط0ات الحف0ظ الرئيس0ية والفرعي0ة عل0ى ثBث0ة عناص0ر 

  تصنيف ملفات الوكالة

  .نوع الملفات

  . تصنيف الوثائق

المذكور أدناه ويكون متسلسل وفق نط0اق 

  وثائق ومستندات اللوائح وا�نظمة والقرارات والتعليمات والتشريعات

  والقرارات والتعليمات والتشريعات

  أحمر  لون الملف

  رقم الملف

  3/1/1  نظام المشتريات الحكومية وتنفيذ مشروعاتھا
3/1/2  
3/1/3  
3/1/4  
3/1/5  
3/1/6  
3/1/7  
3/1/8  
3/1/9  

  3/1/10  العقد الموحد للخدمات الھندسية
ISO 3/1/11  

  

  ج  /

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  :ترقيم الملفات 

يعتمد ت0رقيم الملف0ات ف0ي الوكال0ة لجمي0ع محط0ات الحف0ظ الرئيس0ية والفرعي0ة عل0ى ثBث0ة عناص0ر 

  :التالي  )2(حسب الموضح بالشكل رقم 

 

تصنيف ملفات الوكالة )2(شكل رقم 
  

نوع الملفات) 3(يمثل رمز الملف الموضح بالجدول رقم 

تصنيف الوثائق) 2(الموضوع الموضح بالجدول رقم يمثل رمز 

المذكور أدناه ويكون متسلسل وفق نط0اق ) 4(يمثل رمز اسم الملف الموضح بالجدول رقم 

  ) .ب(التصنيف 
  

 

وثائق ومستندات اللوائح وا�نظمة والقرارات والتعليمات والتشريعات )4(جدول رقم 

والقرارات والتعليمات والتشريعاتوثائق ومستندات اللوائح وا1نظمة 

  3  رمز الملف  1

  إسم الملف

نظام المشتريات الحكومية وتنفيذ مشروعاتھا
  كود البناء السعودي
  المواصفات الفنية
  المعايير المعمارية

  المدنيةالمعايير 
  المعايير ا�نشائية
  المعايير الكھربائية
  المعايير الميكانيكية
  العقد الموحد للتنفيذ

العقد الموحد للخدمات الھندسية
ISOالمواصفة القياسية الدولية 

  . التوضيح فقطھذا الجدول يتم إعداده من قبل قسم الملفات وما ورد فيه على سبيل 

  ب  /  أ

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

ترقيم الملفات  4-4
  

يعتمد ت0رقيم الملف0ات ف0ي الوكال0ة لجمي0ع محط0ات الحف0ظ الرئيس0ية والفرعي0ة عل0ى ثBث0ة عناص0ر 

حسب الموضح بالشكل رقم 

  

  

  :حيث أن 

يمثل رمز الملف الموضح بالجدول رقم   )أ(

يمثل رمز   )ب(

يمثل رمز اسم الملف الموضح بالجدول رقم   )ج(

التصنيف 

جدول رقم 

  رمز الموضوع
رمز اسم 

  الملف

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

10  
11  

  

ھذا الجدول يتم إعداده من قبل قسم الملفات وما ورد فيه على سبيل : مBحظة 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

  .الوثائق والمستندات الرئيسية للوكالة
مراس=ت مع ,  اعتمادات مالية,دراسات

  أخضر  لون الملف

  رقم الملف

3/2/1  
  3/2/2  الھيكل التنظيمي ومھام ا�دارات
  3/2/3  الدراسات وا6ستشارات الفنية
  3/2/4  مشاريع تحت الدراسة ا�ولية

  3/2/5  
3/2/6  
3/2/7  

  3/2/8  
3/2/9  

  

  .الموارد البشرية
  )الخ........ ,تشكي=ت, تأھيل

  أصفر  لون الملف

  رقم الملف

3/3/1  
3/3/2  
3/3/3  

  3/3/4  ا�جازات ا�عتيادية
3/3/5  
3/3/6  
3/3/7  
3/3/8  

  3/3/9 التأھيل المھني للھيئة السعودية للمھندسين
  

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

 

الوثائق والمستندات الرئيسية للوكالة )4(تابع جدول رقم 

دراسات, تخطيط , سياسات, أھداف( مستندات الرئيسية للوكالة 
  )الخ........,اMدارة

  3  رمز الملف  2

  إسم الملف

  التخطيط ا6ستراتيجي
الھيكل التنظيمي ومھام ا�دارات
الدراسات وا6ستشارات الفنية
مشاريع تحت الدراسة ا�ولية

  في الميزانيةمشاريع مدرجة 
  تأھيل المقاولين

  تأھيل ا6ستشاريين
  تأھيل المصنعين والموردين

 ISOتسجيل الحصول 
  . التوضيح فقطھذا الجدول يتم إعداده من قبل قسم الملفات وما ورد فيه على سبيل 

الموارد البشريةوثائق ومستندات  )4(تابع جدول رقم 

تأھيل, تدريب, تنظيم(وثائق ومستندات الموارد البشرية 

  3  رمز الملف  3

  إسم الملف

  تقييم الموظفين
  التدريب

  برامج التدريب
ا�جازات ا�عتياديةبرنامج جدولة 

  ضبط ومراقبة الحضور
  بدل العمل ا�ضافي

  ا6نتدابات
  ا6ستقدام

التأھيل المھني للھيئة السعودية للمھندسين
  . التوضيح فقطھذا الجدول يتم إعداده من قبل قسم الملفات وما ورد فيه على سبيل 

 

 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

مستندات الرئيسية للوكالة الوثائق وال

  رمز الموضوع
رمز اسم 

  الملف

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

  

ھذا الجدول يتم إعداده من قبل قسم الملفات وما ورد فيه على سبيل : مBحظة 

  

  رمز الموضوع
رمز اسم 

  الملف

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

  

ھذا الجدول يتم إعداده من قبل قسم الملفات وما ورد فيه على سبيل : مBحظة 

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

  .الوثائق والمستندات الخاصة بمتطلبات الوكالة
  )الخ....... ,تجھيزات, احتياجات

  أزرق  لون الملف

  رقم الملف

3/4/1  
3/4/2  
3/4/3  
3/4/4  
3/4/5  

  3/4/6  
3/4/7  
3/4/8  
3/4/9  
3/4/10  

  

  

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

الوثائق والمستندات الخاصة بمتطلبات الوكالة )4(تابع جدول رقم 

احتياجات, تطوير(وثائق والمستندات الخاصة بمتطلبات الوكالة 

  3  رمز الملف  4

  إسم الملف

  طلبات صيانة
  التجھيزات والمعدات
  ا6حتياجات السنوية
  المصروفات والعھد
  المشتروات والفواتير

  إصBحات شبكة المعلومات
  إصBحات شبكة الھاتف

  دراسة وتطوير
 قاعدة بيانات مدار
  ا�من والسBمة

  . التوضيح فقطھذا الجدول يتم إعداده من قبل قسم الملفات وما ورد فيه على سبيل 

  .ولتوضيح تطبيق النظام نورد أدناه أمثلة على التصنيفات المحددة 

: (  

  .ملف عام للوكالة : 

  .التخطيط ا6ستراتيجي : 

  ) .3(لف رقم بناءً على نوع الملف فإن رمز الم

  ) .2(بناءً على إسم الملف فإن رمز الموضوع رقم 

  ) .1(فإن رمز اسم الملف ) 4(وفقاً للجدول رقم 

  .3/2/1: وعليه فإن رقم الملف المطلوب فتحه في ا�رشيف 

: (  

  .ملف عام للوكالة : 

  .برنامج جدولة ا�جازات ا�عتيادية : 

  ) .3(نوع الملف فإن رمز الملف رقم 

  ) .3(بناءً على إسم الملف فإن رمز الموضوع رقم 

  ) .4(فإن رمز اسم الملف ) 4(وفقاً للجدول رقم 

  .3/3/4: وعليه فإن رقم الملف المطلوب فتحه في ا�رشيف 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

وثائق والمستندات الخاصة بمتطلبات الوكالة ال

  رمز الموضوع
رمز اسم 

  الملف

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

10  
  

ھذا الجدول يتم إعداده من قبل قسم الملفات وما ورد فيه على سبيل : مBحظة 

  

ولتوضيح تطبيق النظام نورد أدناه أمثلة على التصنيفات المحددة 

) :1(مثال رقم 

: نوع الملف

: اسم الملف

بناءً على نوع الملف فإن رمز الم

بناءً على إسم الملف فإن رمز الموضوع رقم 

وفقاً للجدول رقم 

وعليه فإن رقم الملف المطلوب فتحه في ا�رشيف 

) :2(مثال رقم 

: نوع الملف

: اسم الملف

نوع الملف فإن رمز الملف رقم  بناءً على

بناءً على إسم الملف فإن رمز الموضوع رقم 

وفقاً للجدول رقم 

وعليه فإن رقم الملف المطلوب فتحه في ا�رشيف 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

  

  

                          . (  

  

 ف0ي ال0دليل المعرف0ي الج0زء ا�ول) آمل ا�طBع على نظ0ام ت0رقيم المش0اريع

آمل ا�طBع عل0ى نظ0ام ت0رقيم ملف0ات ( 19

  .نBحظ الفرق ما بين ملفات المشاريع والملفات العامة للوكالة 

B00ث تقس00يمات أم00ا الملف00ات العام00ة فتتك00ون م00ن ث      

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة
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  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

: (  

  .ملف عام للوكالة : 

  .    ة وتنفيذ مشروعاتھا نظام المشتريات الحكومي: 

  ) .3(بناءً على نوع الملف فإن رمز الملف رقم 

  ) .1(بناءً على إسم الملف فإن رمز الموضوع رقم 

  ) .1(فإن رمز اسم الملف ) 4(وفقاً للجدول رقم 

  .1/ 1/ 3: وعليه فإن رقم الملف المطلوب فتحه في ا�رشيف 

: (  

  .للوكالة ملف عام : 

  . التجھيزات والمعدات : 

) .                          3(بناءً على نوع الملف فإن رمز الملف رقم 

  ) .4(بناءً على إسم الملف فإن رمز الموضوع رقم 

  ) .2(فإن رمز اسم الملف ) 4(بناءً على الجدول رقم 

  .2/ 4 /3: وعليه فإن رقم الملف المطلوب فتحه في ا�رشيف 

: (  

  .ملف مشروع: 

  .معتمد في الميزانية: بند الصرف 

  .تقديمات المقاول : 

آمل ا�طBع على نظ0ام ت0رقيم المش0اريع( 1/4/54: رقم المشروع 

  .ا�صدار الثالث

1/4/54/19: وعليه فإن رقم الملف الخاص بتقديمات المقاول 

  

نBحظ الفرق ما بين ملفات المشاريع والملفات العامة للوكالة  في ھذا المثال رقم

أم00ا الملف00ات العام00ة فتتك00ون م00ن ثB00, وھ0و أن ملف00ات المش00اريع تتك00ون م00ن أرب00ع تقس00يمات

  .)المشاريع  تصنيف ملفاتامل ا�طBع على 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

) :3(مثال رقم 

: نوع الملف

: اسم الملف

بناءً على نوع الملف فإن رمز الملف رقم 

بناءً على إسم الملف فإن رمز الموضوع رقم 

وفقاً للجدول رقم 

وعليه فإن رقم الملف المطلوب فتحه في ا�رشيف 
  

) :4(مثال رقم 

: نوع الملف

: اسم الملف

بناءً على نوع الملف فإن رمز الملف رقم 

بناءً على إسم الملف فإن رمز الموضوع رقم 

بناءً على الجدول رقم 

وعليه فإن رقم الملف المطلوب فتحه في ا�رشيف 

) :5(مثال رقم 

: نوع الملف

بند الصرف 

: اسم الملف

رقم المشروع 

ا�صدار الثالث

وعليه فإن رقم الملف الخاص بتقديمات المقاول 

  ) .المشاريع

في ھذا المثال رقم

وھ0و أن ملف00ات المش00اريع تتك00ون م00ن أرب00ع تقس00يمات

امل ا�طBع على ( 
 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

  .الوثائق النصية وتشمل الخطابات والتقارير وا�نظمة والسج�ت والرسومات البيانية 

  .أو أقراص ثابتة 

المصورة وتشمل الصور الفوتوغرافي ة لمراح ل عملي ات تنفي ذ المش اريع وص ور نش اطات 

المخطط ات التنفيذي ة والمخطط ات كم ا نف ذت 

ع تحف00ظ ف00ي ملف00ات المش00اريع وفق00اً لنظ00امي تص00نيف المش00اريع وت00رقيم ملف00ات 

  :وسوف نتطرق في ھذه المادة إلى حفظ وثائق المشروع ا�ساسية التالية 

 ) .الصيانة والتشغيل

المخططات التنفيذية والمخططات كما , المخططات الھندسية

وفق0اً للنم0اذج رق0م وف0ق مقاس0ات مناس0بة 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

69    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  :أنواع الوثائق والمستندات 

  :بحفظ وإدارة الوثائق التالية  يعنىنظام تصنيف الوثائق سوف 

الوثائق النصية وتشمل الخطابات والتقارير وا�نظمة والسج�ت والرسومات البيانية 

أو أقراص ثابتة  (CD)الوثائق الصوتية يتم حفظھا على أقراص ضوئية 

المصورة وتشمل الصور الفوتوغرافي ة لمراح ل عملي ات تنفي ذ المش اريع وص ور نش اطات 

المخطط ات التنفيذي ة والمخطط ات كم ا نف ذت ,  وتش مل المخطط ات الھندس ية مخططات المش اريع

 .أو أقراص ثابتة (CD)على أقراص ضوئية 

  :شاريع محفظ وثائق ال

ع تحف00ظ ف00ي ملف00ات المش00اريع وفق00اً لنظ00امي تص00نيف المش00اريع وت00رقيم ملف00ات وث00ائق ومس00تندات المش00اري

وسوف نتطرق في ھذه المادة إلى حفظ وثائق المشروع ا�ساسية التالية 

  .المخططات بأنواعھا 

 .المواصفات الفنية 

 ) .التعاقدية(جداول الكميات المسعرة 

الصيانة والتشغيل,دراسة التربة  ,التصميم ,ا�شراف , التنفيذ

 .الصور الفوتوغرافية لمراحل تنفيذ المشروع والمناسبات 

 : المخططات 

المخططات الھندسية(يتم حفظ مخططات المشاريع بجميع أنواعھا 

وف0ق مقاس0ات مناس0بة في كب0ائن معدني0ة  A1 والمقاس Aoنفذت المطبوعة على مقاس 

041AF050 ( ورقم)041AF051. (  

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

أنواع الوثائق والمستندات  4-5

نظام تصنيف الوثائق سوف  

الوثائق النصية وتشمل الخطابات والتقارير وا�نظمة والسج�ت والرسومات البيانية  .1

الوثائق الصوتية يتم حفظھا على أقراص ضوئية  .2

المصورة وتشمل الصور الفوتوغرافي ة لمراح ل عملي ات تنفي ذ المش اريع وص ور نش اطات الوثائق  .3

  .الوكالة 

مخططات المش اريع .4

على أقراص ضوئية وتحفظ 

حفظ وثائق ال  4-6
  

وث00ائق ومس00تندات المش00اري

وسوف نتطرق في ھذه المادة إلى حفظ وثائق المشروع ا�ساسية التالية . المشاريع 

المخططات بأنواعھا  .1

المواصفات الفنية  .2

جداول الكميات المسعرة  .3

التنفيذ(عقود  .4

الصور الفوتوغرافية لمراحل تنفيذ المشروع والمناسبات  .5
  

المخططات  -1
  

يتم حفظ مخططات المشاريع بجميع أنواعھا 

نفذت المطبوعة على مقاس 

)041AF050

 

 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

الم0ذكور ) 3(الموضح بالشكل رق0م أما المخططات الرقمية يتم حفظھا في ملفات إلكترونية وفقاً للتصنيف 

رق000م ,  )041AF049(حفظھ000ا ف000ي كب000ائن وفق000اً للنم000اذج رق000م 

  تصنيف حفظ المخططات

5  4  3  2  1  

  رقم المشروع  رقم المخطط

  ) .5(التخصص الموضح بالجدول رقم 

  ) .6(نوع المخططات حسب ا6ستخدام الموضح بالجدول رقم 

  .طبيعة المخطط
  رمز المخطط

A 

S 

C 

E 

M 

X 

F 

   .رمز نوع المخطط

  نوع رمز المخططات

N 

P 

B 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

70    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

أما المخططات الرقمية يتم حفظھا في ملفات إلكترونية وفقاً للتصنيف 

حفظھ000ا ف000ي كب000ائن وفق000اً للنم000اذج رق000م ي000تم  (CD)أدن000اه عل000ى أق000راص ض000وئية 

041AF050 ( ورقم)041AF052( .  

تصنيف حفظ المخططات )3(شكل رقم 

8  7  6  

رقم المخطط  أ

التخصص الموضح بالجدول رقم  طبيعة المخطط حسب

نوع المخططات حسب ا6ستخدام الموضح بالجدول رقم 

طبيعة المخططرمز  )5(جدول رقم 

  التخصص

  المخططات المعمارية

  المخططات ا�نشائية

  المخططات المدنية

  المخططات الكھربائية

  المخططات الميكانيكية

  مخططات ا�عمال الخارجة

  مخططات ا�ثاث والتجھيزات

رمز نوع المخطط )6(جدول رقم 

  نوع المخططات

  مخططات تعاقدية

  مخططات تنفيذية

  مخططات كما نفذت

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

أما المخططات الرقمية يتم حفظھا في ملفات إلكترونية وفقاً للتصنيف 

أدن000اه عل000ى أق000راص ض000وئية 

)041AF050

9  

  ب
  

  

  :حيث أن 

طبيعة المخطط حسبرمز يمثل ) أ(

نوع المخططات حسب ا6ستخدام الموضح بالجدول رقم  رمز يمثل) ب(

  

  م    

   1    

   2  

   3  

   4  

   5  

   6  

   7  
  

  م

1  

2  

3  
  

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

وفھرس000تھا وف000ق النم000وذج رق000م ) 9/ج

وفھرس00تھا وف00ق  )9/ج /ب / أ(ف0ي مل00ف المش00روع رق00م 

ف0ي مل0ف المش0روع رق0م وعقد دراسة التربة 

  .في الدليل المعرفي الجزء الثالث الوارد 

تنظيم وترتيب وفھرسة الصور يسُھل الرجوع لھا في الوقت المناسب وي0تم تص0نيف ص0ور المش0اريع 

ام0ل ا�طB0ع عل0ى ال0دليل ( الموحـ0ـدة 

م00ع ربطھـ00ـا بإسـ00ـم المش00روع حس00ب  

الم00ذكور أدن00اه وي00تم حف00ظ الص00ور باس00تخدام أح00د ب00رامج الحاس00ب ا�ل00ي 

  .حفظ الصور
  النشاطرمز تصنيف 

  رقم المشروع
  أ

5  4  3  2  1  

 أو تص00نيف مناس00بة الص00ورة) 7(حس00ب الموض00ح بالج00دول رق00م 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

71    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  :المواصفات الفنية 

ج /ب / أ(رق000م  المش000روع مل000فتحف000ظ المواص000فات الفني000ة ف000ي 

041AF050. (  

  :جداول الكميات 

ف0ي مل00ف المش00روع رق00م  )التعاقدي00ة ( ج00داول الكمي00ات المُس00عرة

  ) .041AF050(النموذج رقم 

  

وعقد دراسة التربة  عقد التصميم ,عقد ا�شراف ,  يحفظ عقد تنفيذ المشروع

الوارد حسب التوضيح التشغيل وعقد الصيانة وعقد  )

  .الصور الفوتوغرافية 

تنظيم وترتيب وفھرسة الصور يسُھل الرجوع لھا في الوقت المناسب وي0تم تص0نيف ص0ور المش0اريع 

 في نموذج بن0ود التكلف0ةة  المشروع الوارد انشطةقاً لتصنيف 

 ) المعرفـ00ـي الج00زء ا�ول ا�ص00دار الثال00ث ـ الب00اب الخ00امس 

الم00ذكور أدن00اه وي00تم حف00ظ الص00ور باس00تخدام أح00د ب00رامج الحاس00ب ا�ل00ي  ) 4( بالش00كل رق00م 

  ) :041AF053(وتفھرس الصور وفق النموذج رقم 
  

حفظ الصور تصنيف )4(رقم  شكل

  
رمز تصنيف   تاريخ إلتقاط الصورة

أ  السنة  الشھر

11  10  9  8  7  6  5

حس00ب الموض00ح بالج00دول رق00م  النش00اطتص00نيف رم00ز يمث00ل 

 .)8(الموضح بالجدول رقم 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

 

المواصفات الفنية  -2

تحف000ظ المواص000فات الفني000ة ف000ي 

)041AF050
  

جداول الكميات  -3

ج00داول الكمي00ات المُس00عرةتحف0ظ 

النموذج رقم 
  

  .العقود  -4

يحفظ عقد تنفيذ المشروع

)9/ج /ب / أ(
  

الصور الفوتوغرافية  -5

تنظيم وترتيب وفھرسة الصور يسُھل الرجوع لھا في الوقت المناسب وي0تم تص0نيف ص0ور المش0اريع 

قاً لتصنيف وف

المعرفـ00ـي الج00زء ا�ول ا�ص00دار الثال00ث ـ الب00اب الخ00امس 

بالش00كل رق00م  التوض00يح

وتفھرس الصور وفق النموذج رقم 

  ب

12  11
  

  :حيث أن 

  

يمث00ل ) أ( .1

الموضح بالجدول رقم 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

 .حسب نظام تصنيف المشاريع

برم0ز تص0نيف  النش0اطتص0نيف ) أ(أما بالنسبة للص0ور المتعلق0ة بنش0اطات الوكال0ة فيس0تبدل رم0ز 

  

  الرمز النشاط  النشاطتصنيف 

  M  ميكانيكيةأعمال 

  G  زراعة أعمال 

 F  تاثيثأعمال 

 X  خاصةأعمال 

 .تصنيف مناسبة الصورة
  رمز المناسبة

 30  تغطية زيارة معالي مدير الجامعة للمشروع أو الوكالة

  31  تغطية زيارة سعادة وكيل الجامعة للمشاريع

32 

33 

34 

35 

36 

37 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

72    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  ) .أ(التصنيف يمثل رقم مسلسل للصورة وفق نطاق 

حسب نظام تصنيف المشاريعرقم المشروع يتكون من ثBث إلى خمس خانات 

أما بالنسبة للص0ور المتعلق0ة بنش0اطات الوكال0ة فيس0تبدل رم0ز 

 ).8(رقم مناسبة التقاط الصورة الموضح بالجدول 

  .تصنيف العمل) 7(جدول رقم 

  م  النشاطرمز   النشاطتصنيف 

  S 5  نشائيةأعمال إ

  C  6  مدنيةأعمال 

  A  7  معماريةأعمال 

  E 8  عمال كھربائية
  

  

تصنيف مناسبة الصورة )8(جدول رقم 

  مناسبة التقاط الصورة

تغطية زيارة معالي مدير الجامعة للمشروع أو الوكالة

تغطية زيارة سعادة وكيل الجامعة للمشاريع

  اعتماد مواد في المصانع أو المعارض

  حضور معارض أو مؤتمرات

  نشاطات الوكالة ا6جتماعية والترفيھية

  لقاءات وندوات داخل الوكالة وخارجھا

  منجزات الوكالة

  صور منسوبي الوكالة

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

 

يمثل رقم مسلسل للصورة وفق نطاق ) ب( .2

رقم المشروع يتكون من ثBث إلى خمس خانات  .3

أما بالنسبة للص0ور المتعلق0ة بنش0اطات الوكال0ة فيس0تبدل رم0ز  .4

مناسبة التقاط الصورة الموضح بالجدول 
 

تصنيف   م

أعمال إ  1

أعمال   2

أعمال   3

عمال كھربائيةأ  4
  

  م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  
  

 

 

 

 

 

 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

  .سم 

  .وا�قراص الثابة

 .جميع ا3جراءات والخطوات التي تمر بھا

 .توفير نظام محكم لحماية الوثائق من التلف والضياع و سرية المعلومة 

التمييز بين الوثائق الخاصة بالمشاريع وبقية الوثائق ا�خرى لتسھيل مرحلة إغ�ق المشروع ونقل 

 .)أوعية حفظ المعلومات(

ل  دعم  و3نج  از اج  راءات دورة حي  اة المش  روع 

الباحثين والدارسين والمستشارين القانونيين في ح ل المش اكل التعاقدي ة الت ي ق د تعت رض المش اريع 

 .جاع الوثائق والتقارير المطلوبةتمكين الوكالة من استخدام تقنية إدارة المعلومة لحفظ واستر

 .دعم مركز المعلومات بالوكالة بالوثائق والبيانات المطلوبة 

تبادل المعلومات بين ادارات الوكالة بصورة تكفل حفظ الوثائق والسجBت بصورة المطلوبة وع0دم 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

73    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  :أوعية حفظ المعلومات 

سم x 35سم x 7سم 29: ملفات كرتونية مع مكينة مقاس 

  .ملفات عBقي ورق مقوى 

وا�قراص الثابةملفات إلكترونية على وسائط ا�قراص الضوئية 

:  

 .سريع وفي الوقت المناسب توفير المعلومة بشكل 

جميع ا3جراءات والخطوات التي تمر بھااعلية لفبالوثائق  ومتابعة

توفير نظام محكم لحماية الوثائق من التلف والضياع و سرية المعلومة 

التمييز بين الوثائق الخاصة بالمشاريع وبقية الوثائق ا�خرى لتسھيل مرحلة إغ�ق المشروع ونقل 

 .المشاريع المغلقة إلى المستودع العام 

 .ا3ستثمار ا�مثل للوقت وتحسين ا�داء 

 .توحيد إجراءات حفظ الوثائق داخل إدارات الوكالة 

 .تحديد مسؤولية حفظ الوثائق 

(م الملفات ت�في تكرار حفظ الوثائق بشكل يؤدي إلى تضخ

3نج  از اج  راءات دورة حي  اة المش  روع المھندس  ين لمس  اندة ت  وفير المعلوم  ات المطلوب  ة 

الباحثين والدارسين والمستشارين القانونيين في ح ل المش اكل التعاقدي ة الت ي ق د تعت رض المش اريع 

 .الحديثة أو القديمة 

تمكين الوكالة من استخدام تقنية إدارة المعلومة لحفظ واستر

دعم مركز المعلومات بالوكالة بالوثائق والبيانات المطلوبة 

تبادل المعلومات بين ادارات الوكالة بصورة تكفل حفظ الوثائق والسجBت بصورة المطلوبة وع0دم 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

أوعية حفظ المعلومات  4-7

ملفات كرتونية مع مكينة مقاس  -1

ملفات عBقي ورق مقوى  -2

ملفات إلكترونية على وسائط ا�قراص الضوئية  -3
  

:ا1ھداف  4-8

توفير المعلومة بشكل  .1

ومتابعة مراقبة .2

توفير نظام محكم لحماية الوثائق من التلف والضياع و سرية المعلومة  .3

التمييز بين الوثائق الخاصة بالمشاريع وبقية الوثائق ا�خرى لتسھيل مرحلة إغ�ق المشروع ونقل  .4

المشاريع المغلقة إلى المستودع العام  ملفات

ا3ستثمار ا�مثل للوقت وتحسين ا�داء  .5

توحيد إجراءات حفظ الوثائق داخل إدارات الوكالة  .6

تحديد مسؤولية حفظ الوثائق  .7

ت�في تكرار حفظ الوثائق بشكل يؤدي إلى تضخ .8

ت  وفير المعلوم  ات المطلوب  ة  .9

الباحثين والدارسين والمستشارين القانونيين في ح ل المش اكل التعاقدي ة الت ي ق د تعت رض المش اريع 

الحديثة أو القديمة 

تمكين الوكالة من استخدام تقنية إدارة المعلومة لحفظ واستر .10

دعم مركز المعلومات بالوكالة بالوثائق والبيانات المطلوبة  .11

تبادل المعلومات بين ادارات الوكالة بصورة تكفل حفظ الوثائق والسجBت بصورة المطلوبة وع0دم  .12

 .فقدانھا

 

 

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

خ00زائن الملف00ات كتاب00ة اس00م المل00ف ورق00م المل00ف عل00ى الحاف00ة 

ا�ص0دار الراب0ع  الوارد ف0ي ال0دليل المعرف0ي الج0زء

3.  

للملفات الخاص0ة ) 4(يتم فتح ملف جديد حسب تصنيف الموضوع وأسماء الملفات الواردة في الجداول رقم 

في الدليل المعرف0ي ) 6(الجدول رقم الواردة في 

م00درج اس00مه ف00ي النظ00ام موافق00ة ص00احب 

باست�م الخطاب ات ال واردة للوكال ة وإدخ ال البيان ات بالحاس ب اBل ي وف ق 

041AF003 ( وإرفاقه م ع أص ل المعامل ة م ع

  .ترسل جميع المعام�ت لسعادة وكيل الجامعة للمشاريع للعرض والتوجيه 

بعد ا3نتھاء من ع رض جمي ع المع ام�ت تع اد إل ى مكت ب ال وارد 3دخ ال ص ور المع ام�ت ف ي 
  .يد المسؤوليات 

يتم توزيع المعام�ت على المختصين حسب توجي ه س عادة وكي ل الجامع ة وف ق البيان ات المدخل ة 

يتم حفظ المعام�ت في الملفات حسب ورودھا لمكتب الملفات بناءً على الملفات المحددة م ن قب ل 
041AF0(.  

رق   م ل   ة ف   ي فھ   رس المل   ف حس   ب النم   وذج 
وترقيم صفحات المعاملة من الخلف حسب تسلسل ترتي ب المع ام�ت وف ق ت اريخ 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

74    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  :تمييز الملفات 

خ00زائن الملف00ات كتاب00ة اس00م المل00ف ورق00م المل00ف عل00ى الحاف00ة " الكب00ائن"يتع00ين لترتي00ب وتنظ00يم الملف00ات ف00ي 

الوارد ف0ي ال0دليل المعرف0ي الج0زء) 041AP001(ا�جراء رقم ا�مامية من الملف حسب 

3-4  والفقرة 2-4مع مرعاة التعليمات الواردة في الفقرة رقم 

  :تح ملف جديد 

يتم فتح ملف جديد حسب تصنيف الموضوع وأسماء الملفات الواردة في الجداول رقم 

الواردة في  حسب تصنيف ملفات المشاريع عوملف المشرو

م00درج اس00مه ف00ي النظ00ام موافق00ة ص00احب ويتطل00ب ف00تح مل00ف جدي00د غي00ر , الج00زء ا�ول ا�ص00دار الثال00ث 

  :خطوات حفظ الوثائق 

  .للخطابات الواردة للوكالة 

باست�م الخطاب ات ال واردة للوكال ة وإدخ ال البيان ات بالحاس ب اBل ي وف ق  ا�رشيفيقوم موظف 
 " .مدار

041AF003(بتعبئة نموذج ا3حالة رقم  ا�رشيفيقوم موظف 

  .ضرورة مراعاة اللون المحدد لكل سنة ھجرية

ترسل جميع المعام�ت لسعادة وكيل الجامعة للمشاريع للعرض والتوجيه 

بعد ا3نتھاء من ع رض جمي ع المع ام�ت تع اد إل ى مكت ب ال وارد 3دخ ال ص ور المع ام�ت ف ي 
يد المسؤوليات الحاسب اBلي باستخدام الماسح الضوئي وتحد

يتم توزيع المعام�ت على المختصين حسب توجي ه س عادة وكي ل الجامع ة وف ق البيان ات المدخل ة 
 .في نظام مدار 

يتم حفظ المعام�ت في الملفات حسب ورودھا لمكتب الملفات بناءً على الملفات المحددة م ن قب ل 
041AF003(الموظف المختص بالمعاملة وفق نموذج ا3حالة رقم 

ل   ة ف   ي فھ   رس المل   ف حس   ب النم   وذج يق   وم موظ   ف الملف   ات بتس   جيل بيان   ات المعام
041AF005 ( وترقيم صفحات المعاملة من الخلف حسب تسلسل ترتي ب المع ام�ت وف ق ت اريخ

  

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

 

تمييز الملفات   4-9

يتع00ين لترتي00ب وتنظ00يم الملف00ات ف00ي 

ا�مامية من الملف حسب 

مع مرعاة التعليمات الواردة في الفقرة رقم  ا�ول

  

تح ملف جديد ف 4-10

يتم فتح ملف جديد حسب تصنيف الموضوع وأسماء الملفات الواردة في الجداول رقم 

وملف المشرو, بالوكالـة 

الج00زء ا�ول ا�ص00دار الثال00ث 

  .الصBحية 
  

خطوات حفظ الوثائق  4-11

للخطابات الواردة للوكالة  -أ

يقوم موظف   .1
مدار"نظام 

يقوم موظف   .2
ضرورة مراعاة اللون المحدد لكل سنة ھجرية

ترسل جميع المعام�ت لسعادة وكيل الجامعة للمشاريع للعرض والتوجيه   .3

بعد ا3نتھاء من ع رض جمي ع المع ام�ت تع اد إل ى مكت ب ال وارد 3دخ ال ص ور المع ام�ت ف ي   .4
الحاسب اBلي باستخدام الماسح الضوئي وتحد

يتم توزيع المعام�ت على المختصين حسب توجي ه س عادة وكي ل الجامع ة وف ق البيان ات المدخل ة   .5
في نظام مدار 

يتم حفظ المعام�ت في الملفات حسب ورودھا لمكتب الملفات بناءً على الملفات المحددة م ن قب ل   .6
الموظف المختص بالمعاملة وفق نموذج ا3حالة رقم 

يق   وم موظ   ف الملف   ات بتس   جيل بيان   ات المعام  .7
)041AF005

  .الحفظ 

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

ض وئية منھ ا ي تم إحال ة بعد إتمام إدخال بيانات الخطابات الصادرة في الحاس ب اBل ي وأخ ذ نس خ 

أما بقية النسخ فتحال إلى ا3دارة المعنية بالموض وع 

  .3ط�ع الموظف المختص للتأكد من إتمام وإنھاء  وتحديث بيانات الموضوع في نظام مدار 

" مدار"في نظام )  ا�مر إذا لزم(يقوم الموظف المختص بالموضوع بعد إدخال البيانات المطلوبة 

ويلزم التنبيه , بالتأشير على نسخة الخطاب لغرض الموافقة على الحفظ وإحالته إلى مكتب الملفات

 .على ضرورة التأكد من صحة رقم ملف الحفظ المحدد في ذيل الخطاب قبل إحالته 

مكيفات بوحدات منفصلة أو تكييف مركزي مع0الج بوح0دات تنقي0ة الھ0واء م0ن الغب0ار والملوث0ات 

 .أرضيات المكاتب والممرات من الرخام أو البورسBن أو أي تكسية مقاومة للحريق

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

75    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  .للخطابات الصادرة 

بعد إتمام إدخال بيانات الخطابات الصادرة في الحاس ب اBل ي وأخ ذ نس خ 

أما بقية النسخ فتحال إلى ا3دارة المعنية بالموض وع , نسخ ملف الصادر إلى مكتب الملفات للحفظ

3ط�ع الموظف المختص للتأكد من إتمام وإنھاء  وتحديث بيانات الموضوع في نظام مدار 

يقوم الموظف المختص بالموضوع بعد إدخال البيانات المطلوبة 

بالتأشير على نسخة الخطاب لغرض الموافقة على الحفظ وإحالته إلى مكتب الملفات

على ضرورة التأكد من صحة رقم ملف الحفظ المحدد في ذيل الخطاب قبل إحالته 

  :متطلبات المحطة الرئيسية لحفظ الوثائق 

  :الشروط الواجب توفرھا 

  .متر مربع ) 70(6 تقل مساحات المكاتب عن 

 .جميع المكاتب مزودة بنظام ا�نذار ومكافحة الحريق 

مكيفات بوحدات منفصلة أو تكييف مركزي مع0الج بوح0دات تنقي0ة الھ0واء م0ن الغب0ار والملوث0ات 

 .الكيميائية 

 ) .لوكس 800( إضاءة كافية 6 تقل عن 

 .بوحدات إقفال آمنة ا�بواب الخارجية والداخلية مزودة 

أرضيات المكاتب والممرات من الرخام أو البورسBن أو أي تكسية مقاومة للحريق

 .تزويد النوافذ الخارجية بشبك حماية 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

 

للخطابات الصادرة  -ب

بعد إتمام إدخال بيانات الخطابات الصادرة في الحاس ب اBل ي وأخ ذ نس خ  .1

نسخ ملف الصادر إلى مكتب الملفات للحفظ

3ط�ع الموظف المختص للتأكد من إتمام وإنھاء  وتحديث بيانات الموضوع في نظام مدار 

يقوم الموظف المختص بالموضوع بعد إدخال البيانات المطلوبة  .2

بالتأشير على نسخة الخطاب لغرض الموافقة على الحفظ وإحالته إلى مكتب الملفات

على ضرورة التأكد من صحة رقم ملف الحفظ المحدد في ذيل الخطاب قبل إحالته 

  

متطلبات المحطة الرئيسية لحفظ الوثائق   4-12

الشروط الواجب توفرھا  -أ

6 تقل مساحات المكاتب عن  -1

جميع المكاتب مزودة بنظام ا�نذار ومكافحة الحريق  -2

مكيفات بوحدات منفصلة أو تكييف مركزي مع0الج بوح0دات تنقي0ة الھ0واء م0ن الغب0ار والملوث0ات  -3

الكيميائية 

إضاءة كافية 6 تقل عن  -4

ا�بواب الخارجية والداخلية مزودة  -5

أرضيات المكاتب والممرات من الرخام أو البورسBن أو أي تكسية مقاومة للحريق -6

تزويد النوافذ الخارجية بشبك حماية  -7

 

 

 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

و الش0كل  )5(رق0م الش0كل محطة ملفات تعمل كھربائياً وي0دوياً بش0كل أفق0ي أو ع0امودي حس0ب 

يمكن المختصين من حفظ الوثائق ويمكن ايضا 

  
  نظام كبائن حفظ الملفات

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

76    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

  :التجھيزات المطلوبة 

  :تجھيز المكاتب با6حتياجات ا�ساسية التالية 

  .حاسب آلي 

  .وئي ملون عالي الجودة خدمة شاقة ماسح ض

  .طابعة 

  . (Work Station)مكاتب 

محطة ملفات تعمل كھربائياً وي0دوياً بش0كل أفق0ي أو ع0امودي حس0ب 
  .سعة كل محطة 6 تقل عن عشر كبائن 

  .مكينة تصوير 

  .A4اس مكينة إتBف ورق مق

 لحفظ ا�قراص الضوئية ) ة للحريقمقاوم(كبائن معزولة 

يمكن المختصين من حفظ الوثائق ويمكن ايضا نظام الكتروني 6رشفة الوثائق والسجBت والمخططات 
 .المھندسين من استرجاع الوثائق بسرعة 

نظام كبائن حفظ الملفات  ) 5( شكل رقم 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

التجھيزات المطلوبة  -ب

تجھيز المكاتب با6حتياجات ا�ساسية التالية  يتطلب

حاسب آلي ) 4(عدد  .1

ماسح ض) 2(عدد  .2

طابعة ) 2(عدد  .3

مكاتب ) 4(عدد  .4

محطة ملفات تعمل كھربائياً وي0دوياً بش0كل أفق0ي أو ع0امودي حس0ب ) 2(عدد  .5
سعة كل محطة 6 تقل عن عشر كبائن ,  )6(

مكينة تصوير ) 1(عدد  .6

مكينة إتBف ورق مق) 2(عدد  .7

كبائن معزولة  .8

نظام الكتروني 6رشفة الوثائق والسجBت والمخططات  .9
المھندسين من استرجاع الوثائق بسرعة 

  



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

  

  نظام كبائن حفظ الملفات

  .للملفات مفھرس حسب نوع الملفات يتم تحديثه بصفة دورية 

يقوم قس0م الملف0ات بإع0داد المع0ايير والقواع0د ا�ساس0ية لتنظ0يم أس0لوب حص0ول المھندس0ين والمختص0ين 
 .خBل ثBثين يوماً من اعتماد ھذا النظام

يتم تطبي0ق ھ0ذا النظ0ام ونظ0ام تص0نيف ملف0ات المش0اريع م0ن قب0ل محط0ات حف0ظ الوث0ائق الرئيس0ية فق0ط 

وللمحط000ات الفرعي000ة يج000ب التنس000يق م000ع المحط000ات الرئيس000ية ل�تف000اق عل000ى ا�س000لوب ا�مث000ل لتBف000ي 

الكرتوني00000ة المق00000واة حس00000ب ا�ل00000وان الموص00000وفة ف00000ي النظ00000ام مق00000اس 

م0000000زود بغط0000000اء بBس000000تيكي ش0000000فاف ف000000ي الحاف0000000ة ا�مامي0000000ة 

    المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

  جامعة الملك سعود
  وكالة الجامعة للمشاريع

  ادارة التطوير والجودة

77    
  الجودة مسؤولية الجميع  الجودة مسؤولية الجميع

نظام كبائن حفظ الملفات  ) 6( شكل رقم 

  :قواعد عامة 

للملفات مفھرس حسب نوع الملفات يتم تحديثه بصفة دورية ) فھرس(يقوم قسم الملفات بإعداد كاشف 

يقوم قس0م الملف0ات بإع0داد المع0ايير والقواع0د ا�ساس0ية لتنظ0يم أس0لوب حص0ول المھندس0ين والمختص0ين 
خBل ثBثين يوماً من اعتماد ھذا النظاموالباحثين على الملفات وقت الحاجة 

يتم تطبي0ق ھ0ذا النظ0ام ونظ0ام تص0نيف ملف0ات المش0اريع م0ن قب0ل محط0ات حف0ظ الوث0ائق الرئيس0ية فق0ط 

وللمحط000ات الفرعي000ة يج000ب التنس000يق م000ع المحط000ات الرئيس000ية ل�تف000اق عل000ى ا�س000لوب ا�مث000ل لتBف000ي 

 .ا�زدواجية في المستندات 

الكرتوني00000ة المق00000واة حس00000ب ا�ل00000وان الموص00000وفة ف00000ي النظ00000ام مق00000اس ي00000تم اس00000تخدام الملف00000ات 

x 7 س0000000مx 35س000000تيكي ش0000000فاف ف000000ي الحاف0000000ة ا�مامي0000000ة ) س000000مBم0000000زود بغط0000000اء ب

 .لحمل بطاقة الملف 

المملكة العربية السعوديةالمملكة العربية السعودية

جامعة الملك سعود
وكالة الجامعة للمشاريع

ادارة التطوير والجودة
 

  ج. ع. م 

الجودة مسؤولية الجميع
 

  

  

قواعد عامة  4-13

يقوم قسم الملفات بإعداد كاشف  .1

يقوم قس0م الملف0ات بإع0داد المع0ايير والقواع0د ا�ساس0ية لتنظ0يم أس0لوب حص0ول المھندس0ين والمختص0ين  .2
والباحثين على الملفات وقت الحاجة 

يتم تطبي0ق ھ0ذا النظ0ام ونظ0ام تص0نيف ملف0ات المش0اريع م0ن قب0ل محط0ات حف0ظ الوث0ائق الرئيس0ية فق0ط   .3

وللمحط000ات الفرعي000ة يج000ب التنس000يق م000ع المحط000ات الرئيس000ية ل�تف000اق عل000ى ا�س000لوب ا�مث000ل لتBف000ي 

ا�زدواجية في المستندات 

ي00000تم اس00000تخدام الملف00000ات  .4

xس000000م 29( 

لحمل بطاقة الملف 



  نظام ادارة الجودة

  دليل الجودة
  ا�صدار ا�ول

  ھـ1432شوال 

  وادارة الملفاتالباب الرابع تصنيف الوثائق 
  الجودة مسؤولية الجميع

يتم استخدام ملفات عBقي ورقية لملفات الموظفين فقط على أساس أن يكون كل موظف له ملف مس0تقل 

 .ة مزود ببطاقة بBستيكية لكتابة اسم الموظف 

يطبق ھذا النظام على جميع الوثائق القديمة لجميع المشاريع التي تحت الدراسة والتصميم وعل0ى جمي0ع 

 

ا�داء وللب00احثين والدارس00ين ف00ي تعتب00ر الملف00ات مص00در مھ00م لمنس00وبي ا�دارة �ع00داد التق00ارير وقي00اس 

 ) .3(فتح الملفات على ضوء الجداول رقم 

ت00رتبط محط00ات حف00ظ الوث00ائق الرئيس00ية بم00دير ا�دارة مباش00رة لتوحي00د نظ00م العم00ل الخاص00ة بالملف00ات 

ويق0وم م0دير ا�دارة بإع0داد المھ0ام الرئيس0ية والتفص0يلية 

 .تعليمات العمل قبل تطبيق النظام
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الملف والرجوع إليھا وضمان عدم فقدان أو ضياع أي من وث0ائق 

نسخة احتياطية للوث0ائق ا�لكتروني0ة بحي0ث تحف0ظ نس0خة ل0دى ا�دارة 

لدراسات والتصميم مع مراع0اة م0ا ورد ف0ي 

يتميز ھذا النظام بالبساطة بعيداً عن التعقيد سھBً للفھم وا6ستيعاب مما يمك0ن م0ن س0ھولة الوص0ول إل0ى 

فھو يتماشى مع النمو والتطور المستقبلي للوكالة دون اللجوء إل0ى التغيي0ر وا�رب0اك ف0ي 

يعكس ھذا النظام ترابط إدارات الوكالة بحيث يلبي لكل منھا متطلباتھا الخاصة ويحفظ في الوق0ت نفس0ه 
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يتم استخدام ملفات عBقي ورقية لملفات الموظفين فقط على أساس أن يكون كل موظف له ملف مس0تقل 

ة مزود ببطاقة بBستيكية لكتابة اسم الموظف 6حترام الخصوصية وسرية المعلوم

يطبق ھذا النظام على جميع الوثائق القديمة لجميع المشاريع التي تحت الدراسة والتصميم وعل0ى جمي0ع 

 .لم يمض عليھا أكثر من سبع سنوات الوثائق والمستندات التي

تعتب00ر الملف00ات مص00در مھ00م لمنس00وبي ا�دارة �ع00داد التق00ارير وقي00اس 

فتح الملفات على ضوء الجداول رقم لب من قسم الملفات العناية في الدراسات العليا وھذا يتط

ت00رتبط محط00ات حف00ظ الوث00ائق الرئيس00ية بم00دير ا�دارة مباش00رة لتوحي00د نظ00م العم00ل الخاص00ة بالملف00ات 

 .ولضمان جودة المخرجات) حفظ ومتابعة, فھرسة

ويق0وم م0دير ا�دارة بإع0داد المھ0ام الرئيس0ية والتفص0يلية , محطات حفظ الوثائق الرئيسية موحدة للجمي0ع

تعليمات العمل قبل تطبيق النظام والصBحيات وحصر ا�جراءات وإعداد

يجب حفظ الوثائق في الملف تسلسلياً حسب تاريخ الحفظ ومرقمة من الخل0ف ف0ي ال0ركن ا�يس0ر وذل0ك 

الملف والرجوع إليھا وضمان عدم فقدان أو ضياع أي من وث0ائق ) فھرس(توثيقھا في محتوى 

نسخة احتياطية للوث0ائق ا�لكتروني0ة بحي0ث تحف0ظ نس0خة ل0دى ا�دارة ) 2(يقوم قسم الملفات بعمل عدد 

 .والنسخة الثانية يتم حفظھا لدى مركز المعلومات بالوكالة

لدراسات والتصميم مع مراع0اة م0ا ورد ف0ي اإدارة لمخططات الھندسية من قبل لفات ايتم حفظ وإدارة م

  .الفقرة السابقة 

  :فاعلية النظام 

يتميز ھذا النظام بالبساطة بعيداً عن التعقيد سھBً للفھم وا6ستيعاب مما يمك0ن م0ن س0ھولة الوص0ول إل0ى 

  .الوثائق المطلوبة وإعادتھا إلى مكانھا

فھو يتماشى مع النمو والتطور المستقبلي للوكالة دون اللجوء إل0ى التغيي0ر وا�رب0اك ف0ي يتميز بالمرونة 

  

يعكس ھذا النظام ترابط إدارات الوكالة بحيث يلبي لكل منھا متطلباتھا الخاصة ويحفظ في الوق0ت نفس0ه 

 .وحدتھا الوظيفية وسھولة ا6تصال فيما بينھا 
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يتميز ھذا النظام بالبساطة بعيداً عن التعقيد سھBً للفھم وا6ستيعاب مما يمك0ن م0ن س0ھولة الوص0ول إل0ى  -1

الوثائق المطلوبة وإعادتھا إلى مكانھا

يتميز بالمرونة  -2

  .نظام العمل 

يعكس ھذا النظام ترابط إدارات الوكالة بحيث يلبي لكل منھا متطلباتھا الخاصة ويحفظ في الوق0ت نفس0ه  -3

وحدتھا الوظيفية وسھولة ا6تصال فيما بينھا 
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والنماذج المطلوبة لتنفيذ 

جميع عمليات وأنشطة الوكالة ولھذا فھي جزء رئيسي 

وعليه رأينا أھمية ا�شارة لھا في 

ھذا الملحق وسنتناول فيه 

نشاء لتلك ا�صدارات وسيتم Oحقا إ

  .دارات الوكالة
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  .الم�حق 

  

الدليل المعرفي الجزء ا�ول ا�صدار الثالث )1(ملحق رقم  -1
دليل اجراءات ا�دارة العامة للمشاريع 

  
الدليل المعرفي الجزء الثاني ا�صدار ا�ول ) 2(ملحق رقم  -2

  .وحدة الجودةدليل اجراءات 

 

الصادرة حتى تاريخهبأجزائه " الدليل المعرفي " 

ھا أع#ه تعتبر من الوثائق ا�ساسية لنظام المشار ل

فصيل ا�جراءات الفنية ل بالتتتناو الجودة وھي

والنماذج المطلوبة لتنفيذ  والوثائق ا�رشادية وا�دارية

جميع عمليات وأنشطة الوكالة ولھذا فھي جزء رئيسي 

وعليه رأينا أھمية ا�شارة لھا في , دليل الجودة  من

ھذا الملحق وسنتناول فيه ثنايا دليل الجودة وأفردنا لھا 

لتلك ا�صدارات وسيتم Oحقا إ ت الرئيسيةالمحتويا

دارات الوكالةاج ا�جزاء الجديدة لبقية إدرالله إ
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