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	(
	1. المجال:
	1.1. المتطلبات العامة:
	يصف هذا الدليل نظام إدارة الجودة المطبق في الجمعية الخيرية لتطوير العمل التنموي في مدينة الرياض بالمملكة العربية السعودية، ويغطي هذا الدليل الأعمال التالية:
	1.1.1. الخدمة التطورية للجمعيات الخيرية والعاملين في القطاع الخيري.
	1.1.1. الخدمة التطورية للجمعيات الخيرية والعاملين في القطاع الخيري.
	1.1.1. الخدمة التطورية للجمعيات الخيرية والعاملين في القطاع الخيري.
	1.1.2. تعزيز وتدعيم رضا العميل من خلال التطبيق الفعال للنظام متضمناً عمليات التطوير المستمرة للنظام والتأكيد على المطابقة لمتطلبات الطالبة والأنظمة المتبعة.
	1.1.3. وصف الأسس العامة لتطبيق أساليب الأداء المحددة التي تتعلق بنظام الجودة الخاصة بمتطلبات نظام إدارة الجودة.
	1.2. التطبيق:
	تم تطبيق جميع المتطلبات الواردة في المواصفة القياسية الدولية باستثناء:
	1.2.1. بند التصميم والتطوير رقم (7، 3).
	1.2.2. بند إقرار صلاحية عمليات تقديم الخدمة رقم (7،5،2)
	1.2.3. بند ضبط أدوات المراقبة والقياس رقم (7 , 6)
	نظراً لنوعية الخدمة التي تقدمها الجمعية ولأن هذا الاستثناء لا يؤثر على مقدرة الجمعية في تقديم خدمات تلبي متطلبات العميل والمتطلبات القانونية الأخرى.
	2. المرجعية:
	3. العبارات والتعاريف
	3.1. دليل الجودة: وثيقة تصف نظام إدارة الجودة المعمول به بالجمعية.
	3.2. العملية: مجموعة الأنشطة والإجراءات المترابطة التي تحول المدخلات إلى مخرجات
	3.3. رضا العميل: التأكد من تحقيق متطلبات واحتياجات العميل.
	3.4. تعليمات العمل: وثيقة تستخدم لضبط الأعمال بشكل مفصل ودقيق.
	4. نظام إدارة الجودة
	4.1. المتطلبات العامة:
	4.1.1. تحديد العمليات اللازمة لنظام إدارة الجودة وتطبيقها في الجمعية.
	4.1.2. تحديد تتابع وتفاعل هذه العمليات.
	4.1.3. تحديد المعايير والأساليب المطلوبة للتأكد من فاعلية التشغيل والتحكم في هذه العمليات.
	4.1.4. التأكد من توافر الموارد والمعلومات الضرورية لتدعيم تشغيل ومراقبة هذه العمليات.
	4.1.5. مراقبة وقياس وتحليل هذه العمليات.
	4.1.6. اتخاذ الأفعال اللازمة للوصول للنتائج المخططة والتحسين المستمر لهذه العمليات.
	1.1.  متطلبات التوثيق:
	1.1.1. المتطلبات العامة:
	تتضمن وثائق نظام إدارة الجودة في الجمعية ما يلي:
	1.1.1.1. سياسة وأهداف الجودة للمدرسة.
	1.1.1.2. دليل الجودة.
	1.1.1.3. الإجراءات الموثقة التي تتطلبها هذه المواصفة العالمية والوثائق التي تحتاجها الجمعية لضبط والتأكد من فعالية التخطيط والتشغيل والتحكم في العمليات والموضحة في قائمة الإجراءات.
	1.1.1.4. السجلات المطلوبة في المواصفة العالمية والموضحة في قائمة السجلات.
	1.1.2. ضبط الوثائق:
	قامت الجمعية بإعداد إجراء موثق لضبط وثائق نظام إدارة الجودة والذي يتضمن طريقة:
	1.1.2.1. اعتماد الوثائق قبل إصدارها.
	1.1.2.2. مراجعة وتحديث الوثائق كلما كان ذلك ضرورياً وإعادة اعتمادها.
	1.1.2.3. ضمان توفر الإصدارات المعتمدة للوثائق في أماكن الاستخدام.
	1.1.2.4. ضمان بقاء الوثائق واضحة ومفهومة ومعرفة.
	1.1.2.5. ضمان بقاء الوثائق الخارجية معرفة.
	1.1.2.6.  منع أي استخدام غير مقصود للوثائق ووضع تعريف مناسب لها في حالة حفظها لأي غرض.
	1.1.2.6.  منع أي استخدام غير مقصود للوثائق ووضع تعريف مناسب لها في حالة حفظها لأي غرض.
	1.1.2.6.  منع أي استخدام غير مقصود للوثائق ووضع تعريف مناسب لها في حالة حفظها لأي غرض.
	1.1.3. ضبط السجلات:
	5. مسئولية الإدارة
	5.1. التزام الإدارة:
	5.1.1. توصيل وتبليغ جميع العاملين في الجمعية بأهمية الوفاء بمتطلبات العميل للخدمة المعتمدة من الجمعية
	5.1.2. صياغة ووضع أهداف الجودة وعرضها للعاملين بالجمعية
	5.1.3. وضع سياسة الجودة.
	5.1.4. عقد ورئاسة اجتماع مراجعة الإدارة.
	5.1.5. التأكد من توفر الموارد.
	5.2. التركيز على العميل:
	5.3. سياسة الجودة:
	5.3.1. اللوحات الحائطية في مكان العمل.
	5.3.2. النشرات والمطويات بصفة مستمرة.
	5.3.3. الندوات والمحاضرات، الاجتماعات الدورية، وسائل الاتصال، قسم الجودة.
	5.4. التخطيط:
	5.4.1. أهداف الجودة:
	5.4.2. التخطيط لنظام إدارة الجودة:
	5.5. المسؤولية والصلاحية والاتصال:
	5.5.1. الوصف الوظيفي: قامت الجمعية باعتماد الوصف الوظيفي وتوزيعه على العاملين بالجمعية،
	5.5.2. قسم الجودة:
	قامت الجمعية بتعيين ممثل للإدارة وأعطت له المسئوليات والصلاحيات فضلا عن المسئوليات الأخرى، والتي تتضمن:
	5.5.2.1. التأكد من أن العمليات المطلوبة لنظام إدارة الجودة موجودة ومطبقة ومحافظ عليها.
	5.5.2.2. رفع تقرير لإدارة الجودة عن مستوى أداء نظام إدارة الجودة وما يتطلبه هذا الأداء من تحسين وتطوير.
	5.5.2.2. رفع تقرير لإدارة الجودة عن مستوى أداء نظام إدارة الجودة وما يتطلبه هذا الأداء من تحسين وتطوير.
	5.5.2.2. رفع تقرير لإدارة الجودة عن مستوى أداء نظام إدارة الجودة وما يتطلبه هذا الأداء من تحسين وتطوير.
	5.5.2.3. التأكد من توعية العاملين بالجمعية بأهمية تلبية متطلبات الطلاب وأولياء الأمور.
	5.5.3. التواصل الداخلي:
	5.6. مراجعة الإدارة:
	5.6.1. تقوم الجمعية بمراجعة نظام إدارة الجودة مرتان في السنة لضمان استمرارية ملائمة النظام وكفاءته وفعاليته.
	5.6.2. مدخلات ومخرجات مراجعة الإدارة (تم توضيح مدخلات ومخرجات الإدارة في عملية مراجعة الإدارة QP5-01).
	6. إدارة الموارد
	6.1. توفير الموارد:
	6.2. الموارد البشرية:
	6.3. البنية التحتية:
	6.4. بيئة العمل:
	7. تنفيذ الخدمة
	7.1. التخطيط لتنفيذ الخدمة:
	7.2. العمليات المرتبطة بالعميل:
	7.2.1. تحديد المتطلبات المتعلقة بالخدمة:
	7.2.1.1. المتطلبات التي تحددها الجمعيات والافراد المشاركين في البرامج والانشطة التي تقيمها الجمعية
	7.2.1.1. المتطلبات التي تحددها الجمعيات والافراد المشاركين في البرامج والانشطة التي تقيمها الجمعية
	7.2.1.1. المتطلبات التي تحددها الجمعيات والافراد المشاركين في البرامج والانشطة التي تقيمها الجمعية
	7.2.1.2. المتطلبات التي لا تحددها الفئات المستهدفة ولكنها ضرورية للخدمة حيث يتم تعريفهم بالمطلوب أو المستهدف.
	7.2.1.3. المتطلبات القانونية والنظامية المرتبطة بالتعليمات التي تصدرها الجهات الإشرافية.
	7.2.1.4. أي متطلبات إضافية تحددها وزارة العمل والتنمية الاجتماعية
	7.2.2. مراجعة المتطلبات المتعلقة بالخدمات التي تقدمها الجمعية:
	7.2.2.1.  متطلبات الخدمات محددة.
	7.2.2.2.  متطلبات التسجيل محددة.
	7.2.2.3.  توفر القدرة على الوفاء بالمتطلبات المحددة.
	7.2.2.4.  الاحتفاظ بسجلات نتائج المراجعة للتسجيل والإجراءات التي تُتَّخذ بشأنها.
	7.2.2.4.  الاحتفاظ بسجلات نتائج المراجعة للتسجيل والإجراءات التي تُتَّخذ بشأنها.
	7.2.2.4.  الاحتفاظ بسجلات نتائج المراجعة للتسجيل والإجراءات التي تُتَّخذ بشأنها.
	7.3. التواصل مع العميل:
	7.4. التصميم والتطوير:
	7.5. الشراء:
	7.5.1. عملية الشراء:
	7.5.1.1. تضمن الجمعية   أن المنتج المشترى أو الخدمات، تطابق متطلبات الشراء المحددة.
	7.5.1.2. إن نوع ومقدار الضبط يعتمدان على مدى تأثير ذلك على العمليات اللاحقة أو تحقيق الخدمة المقدمة بواسطة الجمعية.
	7.5.1.3. تقيِّم الجمعية الموردين وتقوم باختيارهم، بناءً على مقدرتهم على تقديم منتج أو خدمة وفقاً لمتطلبات الجمعية.
	7.5.1.4. تقوم الجمعية بوضع معايير الاختيار والتقييم، وإعادة التقييم.
	7.5.1.5. يتم الاحتفاظ بسجلات أعمال التقييم وأي أعمال ضرورية ناجمة عن التقييم.
	7.5.2. معلومات الشراء:
	تصف معلومات الشراء، الخدمة أو الخدمة المراد شراؤها وفقاً لما هو مناسب للجمعية بما في ذلك ما يلي:
	7.5.2.1. متطلبات المصادقة على الخدمة، الإجراءات، العمليات، والتجهيزات.
	7.5.2.2. متطلبات تأهيل الأشخاص.
	7.5.2.3. متطلبات نظام إدارة الجودة.
	7.5.2.4. تضمن الجمعية كفاية متطلبات الشراء المحددة قبل إعلام المورد بها.
	7.5.3. التحقق من المواد والخدمات المشتراة:
	7.5.3.1. تضع الجمعية وتطبق أنشطة التفتيش والفحص، وأي أنشطة أخرى، ضرورية، لضمان أن المنتج أو الخدمة المشتراة يلبي متطلبات الشراء المحددة.
	7.5.3.2. عندما ترغب الجمعية في القيام بالتحقق في منشآت المورد، فإن الجمعية تصرح عن ترتيبات التحقق المرغوب بها، وطريقة تحرير الخدمة، في معلومات الشراء.
	7.6. ضبط تحقيق الخدمة:
	7.6.1. ضبط تقديم الخدمة:
	7.6.2. إقرار صلاحية عمليات تقديم الخدمة:
	7.6.3. تمييز وتتبع الخدمة:
	7.6.4. ممتلكات العميل:
	7.6.5. المحافظة على الخدمة:
	7.7.  ضبط أجهزة المراقبة والقياس:
	8. القياس والتحليل والتحسين
	8.1. متطلبات عامة
	8.1.1. لتوضيح مطابقة الخدمات المنصوص عليها في البرامج والمشاريع.
	8.1.1. لتوضيح مطابقة الخدمات المنصوص عليها في البرامج والمشاريع.
	8.1.1. لتوضيح مطابقة الخدمات المنصوص عليها في البرامج والمشاريع.
	8.1.2. لتأكيد مطابقة نظام إدارة الجودة.
	8.1.3. لتحسين فعالية نظام إدارة الجودة باستمرار.
	8.2. المراقبة والقياس:
	8.2.1. رضا العميل:
	8.2.2. المراجعة الداخلية:
	8.2.2.1. مطابق للترتيبات المخططة، ولمتطلبات المواصفة العالمية ومتطلبات نظام إدارة الجودة المحدد من قبل الإدارة
	8.2.2.2. يطبق بفعالية ومحافظ عليه.
	8.2.3. مراقبة وقياس العمليات:
	8.2.4. مراقبة وقياس الخدمة:
	8.3. ضبط الخدمة غير المطابقة:
	8.3.1. اتخاذ إجراء لإزالة عدم المطابقة المحددة.
	8.3.2. إجازتها أو قبولها بشروط من قبل الجمعية
	8.3.3. اتخاذ إجراء لتجنب تكرارها.
	8.4. تحليل البيانات:
	8.4.1. مدى رضا العميل.
	8.4.2. مطابقة الخدمة للمتطلبات.
	8.4.3. خصائص واتجاهات العمليات وفرص اتخاذ إجراءات وقائية.
	8.4.4. أداء الموردين
	8.5. التحسين:
	8.5.1. التحسين المستمر:
	8.5.2. الإجراءات التصحيحية:
	8.5.3.  الإجراء الوقائي:

