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   تحديد المنطلقات الاستراتيجية  إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

أساس للمنطلقات كتحديد جميع المنطلقات والركائز الاستراتيجية التي يجعلها فريق العمل أمامه  -1.1

 .  يجية اتالاستر

 

 :قنطـاق التطبيـ.2

 

  مال الإجراءات اللازمة ( .كإل ن خلا) م لدى لجنة التخطيط معية ل الجخدا -2.1

 

  التــعريفــات:.3

 .  2030المملكة العربية السعودية تحت مسمى رؤية  أطلقتهاؤية التي الر: هي   رؤية المملكة  -3.1

المعتمدة للوزارة والتي  ةالاستراتيجيهي :   الاجتماعية والتنمية ةوزارة الموارد البشري ستراتيجيةا -3.2

 .   يثها حسب التطلعات حدوت هالاقبإطتقوم 

الاستراتيجية التي أطلقها أمير منطقة مكة المكرمة تحت عنوان بناء :  استراتيجية إمارة مكة المكرمة3.3

 المكان .الإنسان وتنمية 

جتوائز التميتز والتتي تحتتوي  يرير التي تستتلمها الجمعيتة بعتد المشتاركة فتالتقا:  التعقيبيةرير قاالت -3.4

 .   حسين ص التفرة واط القوقنعلى 

تترد لقستم الجتودة والتتي يتتم علمهتا بشتكل نصتف هتي نتتائج الاستتبيانات التتي :  نتائج الاستتبيانات -3.5

 .  ي للموظفين والمستفيدين والمتبرعين والمتطوعين والمجتمع الخارجي سنو
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بعرضتتها قستتم  ي يقتتومبقة والتتتيجية الستتائج أداء الخطتتة الاستتتراتاالخطتتة الاستتتراتيجية : نتتتنتتتائج  – 3.6

 الجودة على مجلس الإدارة . 

 طر . يدات والمخاتحليل الواقع للجمعية : يقصد به نقاط القوة والضعف والفرص والتهد -3.7

 

 المســؤوليــات :. 4

 (  ة التخطيطجنرئيس لمالك العملية )  -4.1

  رحها لفريق العمل .شبالقيام تراتيجية وتحديد المنطلقات الاس :  لجنة التخطيطرئيس  -4.2

 

 الـعـمـليــة :. 5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

 

وهذه ، يجي بتحديد المنطلقات الرئيسية للتخطيط الاسترات(   يس لجنة التخطيطرئيقوم )  –1

 سبة ركائز أساسية هي :  المنطلقات تعتمد على

 - اقتصاد مزدهر -طن طموح  لاثة ) وبمحاورها الث 2030ربية السعودية عرؤية المملكة ال •

 مجتمع حيوي ( . 

والتنمية الاجتماعية من خلال أهدافها للانتقال بالأسر من استراتيجية وزارة الموارد البشرية  •

 رعوية إلى تنموية . 

 المكان  ةلانسان وتنميالمكرمة في محوريها : بناء ااستراتيجية امارة منطقة مكة  •

 ائز التميز .ى الجمعية نتيجة المشاركة في جووجودة لدالتقارير التعقيبية الم •

 التي قدُمت للمستفيدين من الجمعية خلال المرحلة الماضية نتائج الاستبيانات الدورية  •

 نتائج الخطة الاستراتيجية السابقة للجمعية .  •

 فرص والتهديدات الخارجية لمن خلال جوانب القوة والضعف وا يص الواقعتحليل وشخ •
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تخطيط إضافة بعض المنطلقات الاستراتيجية في حال رأى ضرورة إضافة س لجنة الكن لرئيمي –2

 . بعض المنطلقات الأخرى 

ن على أن يكو فريق التخطيط الاستراتيجيقات ليس لجنة التخطيط بشرح جميع المنطليقوم رئ –3

 : ليالنحو التا قوفالنقاش حولها . ح تف، وول ورشة عمل لفريق العمل  ذلك في أ

تراتيجيات الرؤية ، والأهداف والمؤشرات التي ترتبط بالعمل يقوم بشرح اسؤية المملكة : ر -

 .رؤية المملكة وجمعية خطط الالربط بين  يةالخيري ، وأهم

عملها ووزارة جه الية الاجتماعية : يقوم بشرح تووزارة الموارد البشرية والتنماستراتيجية  -

رورة عمل الخطط بما يتوافق مع توجه نموية وضتية إلى من رعو رلاستدامة والانتقال بالأسل

 وزاري . الوزارة للاستفادة من الدعم ال

يقوم بشرح استراتيجية وتوجه إمارة منطقة المكرمة : مارة منطقة مكة المكرمة إاتيجية استر -

 ر البيئةتنمية المكان والعمل على تطويلك ذره ، وكطويليط الضوء على بناء الانسان وتوتس

 المحيطة . 

قاط وفرص التحسين الوارد قوم بعرض ملخص عن أهم النالتقارير التعقيبية لجوائز التميز : وي -

 منها .  للاستفادةللجمعية من خلال مشاركتها في جوائز التميز 

 –) موظفين ات ذوي العلاقة انيستبلالها عرض نتائج االدورية : يتم من خ نتائج الاستبيانات -

 محيط ( . مجتمع  –متطوعين  –متبرعين  –ين فيدمست

تراتيجية السابقة : يتم من خلالها عرض جميع النتائج للخطة الاستراتيجية خطة الاسنتائج ال -

 قوة وفرص التحسين . السابقة وعرض نقاط ال

ن الناتجة عرص التحسين والمخاطر وف،نقاط القوة و نقاط الضعف هم : يتم عرض أ تحليل الواقع -

 العلاقة .  بمشاركة ذويتي للجمعية م الذاالتقيي
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نتهاء من بناء في الخطة الاستراتيجية بعد الا المتفق عليها المنطلقات الاستراتيجيةيتم تدوين  -4

 الخطة .
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 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

   الاستراتيجية  تحديد المنطلقاتإجراء 

 

 ات الرئيسية للتخطيط الاستراتيجيتحديد المنطلق

 ضرورةالالاستراتيجية في حال لقات إضافة بعض المنط

     طلقات الاستراتيجية تحدبد المنتم 

 ق عليها في الخطة الاستراتيجيةالمتف الاستراتيجيةتدوين المنطلقات 

 قات لفريق التخطيط الاستراتيجيالمنطلع يشرح جم

 القبض ت في ملف وضع النماذج مع الإيصالا
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 الوثائق المتعلقة :. 6

 

 .    رؤية المملكة العربية السعودية -6.1

 .  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية استراتيجية  -6.2

 .  إمارة منطقة مكة المكرمة جية راتياست -6.3

 شاركة في جوائز التميز . ر المتقاري -6.4

 .تبيانات سنتائج الا -6.5

 .بقة جية الساخطة الاستراتينتائج ال -6.6

 .تي للجمعية التحليل الذامصفوفة  -6.7

 

 سجلات الجودة: .7

 

 . لا يوجد  -
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    الفرص المستقبلية  حصر إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

ا هل على الاستفادة منالخيري والعم ة للقطاعص الواعدالعمل على حصر أكبر عدد ممكن من الفر -1.1

 . وتطبيقها 

 

 :قنطـاق التطبيـ.2

 

  . إكمال الإجراءات اللازمة () من خلال  لدى لجنة التخطيط داخل الجمعية  -2.1

 

  التــعريفــات:.3

ين أو أعضتتاء أو كتتل متتن لهتتم علاقتتة فتتي الجمعيتتة ستتواء كانتتت مباشتترة كمتتوظف:  ذوي العلاقتتة  -3.1

 . ع المحيط المجتم وأشرة كالشركاء قة غير مبالهم علا لك من، وكذيدين أو متبرعين أو متطوعين تفمس

 

 المســؤوليــات :.4

 (  رئيس قسم الجودةمالك العملية )  -4.1

، استقبال النتائج وفرزها ، عرضها على فريق  الإلكترونيبط عمل الرا:   رئيس قسم الجودة -4.2

 التخطيط .

 .   ة قال الرابط لذوي العلاسار:  قات العامةعلاال -4.3
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بعد تدوينها ح فرص التحسين ثم العمل على لفريق العمل لطرجال فتح الم : رئيس لجنة التخطيط -4.4

 .  الإجماع عليها 

 الـعـمـليــة :.5

 : المهام التفصيلية للعملية  5.1

ً طلب الفرص ع لجمي رئيس قسم الجودة بعمل استبيان الكرتونييقوم   -1 ذوي العلاقة متضمنا

 .    لخيريع اقطاتي يراها ذوي العلاقة للية اللمستقبال

 .  لجميع ذوي العلاقة  الإلكترونيالرابط  بإرسالرئيس قسم العلاقات العامة يقوم  - 2

 .  نتائج الاستبيان والعمل على فرزها وترتيبها رئيس قسم الجودة باستقبال يقوم  – 3

قييم مصفوفة التتراتيجي أثناء عمل لاسافريق التخطيط يس قسم الجودة بعرضها على ئريقوم  – 4

 . تكون أحد مدخلات الفرص المستقبلية للجمعية اتي للجمعية لالذ

بفتح المجال لجميع المشاركين من فريق العمل بتقديم ما يرونه رئيس لجنة التخطيط يقوم  – 5

  ثمارها . من استلابد  ةمستقبليمناسباً للجمعية كفرص 

 المتفق عليها لمستقبليةالفرص ابتدوين  قبلية يقوم رئيس لجنة التخطيطمستلا لفرصش لقاالنبعد  – 6

 . ي ضعها الجمعية في التقييم الذاتتقبلية التي تسبند الفرص المفي 
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     بلية تقسالفرص الم حصرء إجرا

 المستقبلية    لفرص ا حصر

 عمل استبيان الكرتوني لجميع ذوي العلاقة

اسباً عمل بتقديم ما يرونه منيق الميع المشاركين من فر تح المجال لجف
 قبليةرص مستكف  للجمعية

 ليةستقبفرص المإجراء حصر ال تم

 على فرزها وترتيبهااستقبال نتائج الاستبيان والعمل 

 وني لجميع ذوي العلاقةلإلكتر إرسال الرابط ا

 رضها على فريق التخطيط الاستراتيجيع

 ق العملية : خريطة تدف 5.2
 

 تدوين الفرص المستقبلية المتفق عليها
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 الوثائق المتعلقة :.6

 

 ت الخاصة بحصر الفرص المستقبلية . ستبيانانتائج الا -6.1

 مصفوفة التحليل الذاتي للجمعية . -6.2

 

 

 سجلات الجودة:.7

 

 .  مصفوفة التحليل الذاتي للجمعية -
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  اشراك ذوي العلاقة في التخطيط  إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

 .     ةمعيللجذوي العلاقة في بناء الخطط ع يالاستفادة من جم -1.1

 في بناء الاستراتيجيات . مشاركتهم  تقوية عوامل الانتماء لذوي العلاقة من خلال -1.2

 

 :قنطـاق التطبيـ.2

 

  .داخل الجمعية لدى لجنة التخطيط  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( -2.1

 

  التــعريفــات:.3

ين أو أعضتتاء أو مباشتترة كمتتوظفاء كانتتت كتتل متتن لهتتم علاقتتة فتتي الجمعيتتة ستتو:  ذوي العلاقتتة  -3.1

 . أو المجتمع المحيط شرة كالشركاء لك من لهم علاقة غير مبا، وكذيدين أو متبرعين أو متطوعين تفمس

 

 المســؤوليــات :. 4

 (  يطرئيس لجنة التخطمالك العملية )  -4.1

 . علاقةاء ذوي الاقشة آرنم،  قة لحضور ورش العملذوي العلا دعوة بعض:  رئيس لجنة التخطيط -4.2

استقبال النتائج ،  ركة إرسال رابط الكتروني لذوي العلاقة لتمكينهم من المشا :  الجودة رئيس قسم -4.3

 .  وعرضها على فريق التخطيط في ورش العمل 
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 جودةإدارة ال نظام
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 الـعـمـليــة :.5

 لية : المهام التفصيلية للعم 5.1

 

 – تفيدينمس –موظفين  – أعضاءالي : ) حسب الت جمعيةذوي العلاقة للنيف صيتم ت -1

 محيط ( . مجتمع  –شركاء  –متبرعين  –متطوعين

اركة في بناء المشورش العمل و لحضورالعلاقة  بعض ذويرئيس لجنة التخطيط بدعوة يقوم  -2

 .   ية الخطة الاستراتيجية للجمع

رابط  بإرسالة الجود رئيس قسمبب كان يقوم ي سلأ في حال تعذر حضور ذوي العلاقة -3

 .   تمكينهم من المشاركة لذوي العلاقة لالكتروني 

 . ل النتائج وعرضها على فريق التخطيط في ورش العمل تقبارئيس قسم الجودة باس يقوم -4

  . يقرجدول العمل للفبحسب مل لال حلقات ورش العراء ذوي العلاقة خيتم العمل على مناقشة آ -5
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 جودةإدارة ال نظام
 

 

PQ :  / 3/  25الهدا 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اشراك ذوي العلاقة في التخطيط  ء إجرا

 ة للجمعيةتصنيف ذوي العلاق

 كةلمشار ة لحضور ورش العمل وادعوة بعض ذوي العلاق

 اشراك ذوي العلاقة في التخطيط   تم 
 

 ملرش العاستقبال النتائج وعرضها على فريق التخطيط في و 

 م من المشاركةتمكينهل ة لذوي العلاقإرسال رابط الكتروني

 مناقشة آراء ذوي العلاقة خلال حلقات ورش العمل

 : خريطة تدفق العملية  5.2
 



 
 

   
 72من  17صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 جودةإدارة ال نظام
 

 

PQ :  / 3/  25الهدا 
 

 

 الوثائق المتعلقة :.6

 

 نتائج الاستبيانات الخاصة بحصر الفرص المستقبلية .  -6.1

 

 جودة:ت السجلا.7

 

 . ) لا يوجد ( النماذج :   -

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 م  2021/  05/  09 –( 1)إصدار –25/الهدا 72من  18صفحة  

 

 ارة الجودةنظام إد
 

 

PQ  / 4/  25: الهدا  
 

 
  جمعيةذاتي للالتقييم ال إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 .    وف على نقاط القوة ونقاط الضعف وفرص التحسين والمخاطر التي قد تواجه الجمعيةالوق -1.1

 

 :قنطـاق التطبيـ.2

 

  .مال الإجراءات اللازمة (داخل الجمعية لدى لجنة التخطيط  ) من خلال إك -2.1

 

  ـات:ـالتــعريف.3

ين أو أعضتتاء أو ستتواء كانتتت مباشتترة كمتتوظف قتتة فتتي الجمعيتتةعلالهتتم  كتتل متتن:  ذوي العلاقتتة  -3.1

 .أو المجتمع المحيطشرة كالشركاء لك من لهم علاقة غير مبا، وكذيدين أو متبرعين أو متطوعين تفمس

 استية وهتي القتوةسنقتاط ا 4الاستراتيجي وتستتخدم لتحديتد ليل التح إحدى أدوات سوات : تحليل  – 3.2

  . يداتوالتهد،  والفرص،  والضعف

 

 المســؤوليــات :.4

 (  رئيس لجنة التخطيطالك العملية ) م -4.1

، دراسة نقاط القوة ونقاط الضعف وفرص التحسين والمخاطر المحتملة :  رئيس لجنة التخطيط -4.2

تضمينها في الخطة ،  اتي للجمعيةذتدوينها في مصفوفة التحليل ال، العوامل  فرزها للوصول إلى أهم

 . يجية  الإسترات



 
 

   
 72من  19صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 رة الجودةنظام إدا
 

 

PQ 4/  25ا / : الهد 
 

التحليل الموقفي للجمعية لدراسة جميع العوامل الداخلية والخارجية :  عمل التخطيط فريق  -4.3 

 للجمعية

 الـعـمـليــة :.5

 التفصيلية للعملية : المهام  5.1

 

ورش لال ي للجمعية من خفالتحليل الموقلال ورش العمل بلتخطيط من خرئيس لجنة ايقوم   -1

ها من ، سواء ما كان من ملةحسين والمخاطر المحتالقوة ونقاط الضعف وفرص الت طنقا ةاسدرالعمل ب

  . لعلاقة من قبل ذوي افريق العمل أو ما كان منها مرسل عبر الرابط الإلكتروني 

جية للجمعية ، ويتم رلدراسة جميع العوامل الداخلية والخامعية ملية التحليل الموقفي للجتتم ع -2

 .  (   SWOTات الرباعي ) يل سوفق تحلو التعامل معها

بفرزها للوصول عملية جمع نقاط القوة والضعف والفرص والمخاطر ، يقوم فريق العمل بعد  – 3

 .  العوامل إلى أهم 

ي بناء فاعتمادها كأحد المدخلات  ويتم بنا لجمعيةالتحليل الذاتي لتدوينها في مصفوفة  يتم  - 4

 ية . الأهداف الإستراتيج

  .   خطة الإستراتيجيةفي النها تضمييتم   -5

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 72من  20صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 رة الجودةنظام إدا
 

 

PQ 4/  25ا / : الهد 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ة لتقييم الذاتي للجمعياء إجرا

 

 يل الذاتي للجمعيةتدوينها في مصفوفة التحل

 جمعيةلل لتقييم الذاتياء إجراتم 

 

  (   SWOTالتعامل معها وفق تحليل سوات الرباعي ) 

 لمخاطر المحتملةسين واتحلالضعف وفرص ا دراسة نقاط القوة ونقاط

 فرزها للوصول إلى أهم العوامل

 يةاعتمادها كأحد المدخلات في بناء الأهداف الإستراتيج

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 تراتيجية  الإس تضمينها في الخطة



 
 

   
 72من  21صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 رة الجودةنظام إدا
 

 

PQ 4/  25ا / : الهد 
 

 

 

 لقة :الوثائق المتع.6

 .  وي العلاقة ذتائج الاستبيانات الواردة من قبل ن -6.1

 

 جودة:سجلات ال.7    

 

 . مصفوفة التحليل الذاتي للجمعيةذج :  النما -

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 م  2021/  05/  09 –( 1)إصدار –25/الهدا 72من  22صفحة  

 

 ام إدارة الجودةنظ
 

 

PQ  / 5/  25: الهدا 
 

 
       ونشرها اغة الرسالة والرؤية والقيمإعداد وصي إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 .   راتيجي للجمعيةماشى مع التوجه الاستبناء رسالة ورؤية وقيم تت -1.1

منسوبي الجمعية ، والحرص على  معية بينالقيم المؤسسية الخاصة بالجؤية ورلة والالرسا نشر -1.2

 هذه القيم إلى سلوك بين منسوبي الجمعية  . تحول 

 

 :قبيـنطـاق التط.2

 

  داخل الجمعية لدى لجنة التخطيط  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة (. -2.1

 

  ـعريفــات:تـال.3

 . الجمعية  ودجو: الغرض من سالة الر -3.1

 قبلاً ماذا ستكون . جمعية مستلعات الطت:  الرؤية  - 3.2

 . القيم هي : السياسات المتبعة والمبادئ التي بني عليها المشروع - 3.3

 المســؤوليــات :.4

 (  رئيس لجنة التخطيطمالك العملية )  -4.1

ينها تها وتضممها ومراجعيسالة الجمعية ورؤيتها وقبناء ر :ة راتيجيالاست ريق عملف -4.2

 .يجيةللاسترات

 .   ر الرسالة والرؤية والقيم نش:  العلاقات العامة  -4.3



 
 

   
 72من  23صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 الجودةنظام إدارة 
 

 

:QP  / 5/  25الهدا 
 

 

 الـعـمـليــة :.5

 ة للعملية : المهام التفصيلي 5.1

 

 عمل . ورش المن خلال معية رسالة الجبناء بمع فريق العمل رئيس لجنة التخطيط  يقوم -1

وضوح الجمعية بحدث عن تتنَّها أكد با والتأعادة صياغتهإوبمراجعة الرسالة يقوم فريق العمل  -2

الوسائل  –النطاق  –إجمالاً الخدمة  –المستهدفين  –من النواحي التالية : ) نشاط الجمعية 

 المستخدمة في تقديم الخدمة ( . 

معية الج رؤية اءبنبمع فريق العمل تخطيط رئيس لجنة ال يقومبعد الانتهاء من صياغة الرسالة  -3

 ورش العمل . خلال  نم

تعطي تصور واضح وطموح نَّها أكد با والتأوإعادة صياغته الرؤيةاجعة لعمل بمريقوم فريق ا -4

 .  الاستراتيجية  وضع الجمعية بعد انتهاءل

تي تحتاجها يقوم فريق العمل الخاص بإعداد الخطة الاستراتيجية بتحديد القيم المؤسسية ال -5

تياج العمل ورغبات ي على اححديد القيم مبنية ، ويكون مبدأ تعول إلى رؤية الجمالجمعية للوص

 ت العميل الداخلي . تفيد الأخير ورغباالمس

ضمن يم المؤسسية للجمعية القالرسالة والرؤية و يتم تضمينبعد اعتماد الخطة الاستراتيجية  -6

 .  الخطة 

لمنشورات قسام من خلال االقيم بين الأ ة والرسالة والرؤي بنشر مة رئيس العلاقات العايقوم   -7

، وكذلك مقر الجمعية ووسائل التواصل الحديثة ، وموقع  ورية مع الموظفينعات  الدوالاجتما

 .  الجمعية 



 
 

   
 72من  24صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 الجودةنظام إدارة 
 

 

:QP  / 5/  25الهدا 
 

، يقوم قادة الجمعية بالالتزام بالقيم المؤسسية الخاصة بالجمعية في التعامل مع بقية أفراد الجمعية  -8

 دمات . خناء تقديم الوأث ن  ،مل مع المستفيديلتعاوا

 . نفيذية اء سير العمل من قبل الإدارة التلقيم أثنيتم متابعة تطبيق هذه ا- -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 72من  25صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 الجودةنظام إدارة 
 

 

:QP  / 5/  25الهدا 
 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

صياغة الرسالة والرؤية والقيم إعداد و  ءإجرا
 ونشرها      

 ببناء رسالة الجمعية

 ة وإعادة صياغتهاالمراجعة الرس

 يم المؤسسية للجمعية ضمن الخطةية والقؤ لر ين الرسالة واتضم

 إعداد وصياغة الرسالة والرؤية والقيم ءإجرا تم

 مراجعة الرؤية وإعادة صياغتها

 بناء رؤية الجمعية

  تحتاجها الجمعيةة التيتحديد القيم المؤسسي

 نشر الرسالة والرؤية و القيم

 الخاصة بالجمعيةتزام بالقيم المؤسسية الال

 القيم أثناء سير العمل متابعة تطبيق هذه



 
 

   
 72من  26صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 الجودةنظام إدارة 
 

 

:QP  / 5/  25الهدا 
 

 

 

 متعلقة :الوثائق ال.6

 .  سي للجمعية لأسااالنظام  -6.1

 .  اتيجية ة الاسترمنطلقات الخط -6.2

 

 

 دة:الجو سجلات.7

 

 . الخطة الاستراتيجية   النماذج : -

 

 



 
 

 

 
 م  2021/  05/  09 –( 1)إصدار –25/الهدا 72من  27صفحة  

 

 ودةنظام إدارة الج
 

 

:QP 6/  25هدا / ال 
 

 
       الأهداف الاستراتيجيةبناء  إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 .   سية للعمل ئيرور الأهداف استراتيجية تشمل جميع المحاوجود  -1.1

 

 :قنطـاق التطبيـ.2

 

  ل إكمال الإجراءات اللازمة (.خلا ) منيط  داخل الجمعية لدى لجنة التخط -2.1

 

  التــعريفــات:.3

والنتائج والمخرجات التي  الأداءهي مستويات  الاستراتيجية الأهداف :   الأهداف الاستراتيجية -3.1

 .  تسعى المؤسسة إلى تحقيقها

 

 يــات :المســؤول.4

 (  يس لجنة التخطيطئرملية ) مالك الع -4.1

تمييز الأهداف ، صياغة الأهداف الاستراتيجية على أربعة محاور : راتيجية ل الاستمعفريق  -4.2

تضمين ،  عمل أهم مؤشرات الأداء للأهداف ، شرح عبارات الأهداف شرح تفصيلي ،  الاستراتيجية 

 .تها في الخطة الإستراتيجية شراومؤالأهداف مع شروحها 

  . دارة ى مجلس الإها علوعرض دافمتابعة أداء الأه:  الجودة  قسم سرئي -4.3

 



 
 

   
 72من  28صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 إدارة الجودةام نظ
 

 

:QP  / 6/  25الهدا 
 

 الـعـمـليــة :.5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

 

ء العمل على مع فريق العمل ببد رئيس لجنة التخطيطرسالة والرؤية والقيم يقوم بعد بناء ال -1

 .   راتيجية الاستهداف صياغة الأ

 –العمليات محور  –دين تفيسممحور اللى أربعة محاور ) الاستراتيجية ع صياغة الأهدافيتم  – 2

 . المالي ( المحور  –التعلم والنمو محور 

 تراتيجية تتماشى مع رؤية ورسالة وقيم الجمعية .أهداف اسور لكل محيوضع  – 3

ع العمليات =  = م / محورن) محور المستفيديموز التالية يتم تمييز الأهداف الاستراتيجية بالر – 4

 ر المالي = ل ( المحو مو = ت /محور التعلم والن /

عبارات الأهداف الفريق بشرح  صياغة الأهداف وترميزها بالحروف والأرقام ، يقومبعد  – 5

 . لأهداف شرح تفصيلي بحيث لا يكن هناك اختلاف في بعض المصطلحات أمام من يقوم بقراءة ا

ن طريق تحديد ك عوذلهداف أهم مؤشرات الأداء للأ ف يتم عملارح الأهدالانتهاء من شبعد  – 6

 دف . ماذا نريد أن نقيس في كل ه

 ستراتيجية . مع شروحها ومؤشراتها في الخطة الإتضمين الأهداف يتم  – 7

ن قبل إدارة الجودة وعرض ها للمستهدفات بشكل دوري ممتابعة أداء الأهداف ومدى تحقيقيتم  – 8

  الإدارة .  سلنتائج على مجلا

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 72من  29صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 إدارة الجودةام نظ
 

 

:QP  / 6/  25الهدا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

      ة ف الإستراتيجيبناء الأهداإجراء 

 لأداء للأهدافعمل أهم مؤشرات ا

       الإستراتيجية بناء الأهدافإجراء  تم 
 

 تيجيةتمييز الأهداف الاسترا

 ياغة الأهداف الاستراتيجية على أربعة محاورص

 شرح عبارات الأهداف شرح تفصيلي

 يةتضمين الأهداف مع شروحها ومؤشراتها في الخطة الإستراتيج

 متابعة أداء الأهداف

 : ملية العخريطة تدفق  5.2
 



 
 

   
 72من  30صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 إدارة الجودةام نظ
 

 

:QP  / 6/  25الهدا 
 

 

 قة :الوثائق المتعل.6

 .  الة والرؤية والقيم الرس -6.1

 .  منطلقات الخطة الاستراتيجية  -6.2

 

 

 سجلات الجودة:.7

 

 .   ةستراتيجيالاالأهداف ذج نمو –ة والرسالة يؤنموذج الرالنماذج :   -

 

 

 

 

 
 



 
 

 

 
 م  2021/  05/  09 –( 1)إصدار –25/الهدا 72من  31صفحة  

 

 إدارة الجودة نظام
 

 

:QP  / 7/  25الهدا 
  

 
 الأداء بناء مؤشرات  إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

يسر الإستراتيجية حتى يمكن متابعتها بوجود مؤشرات أداء تعطي قراءة صحيحة وواقعة للأهداف  -1.1

 .   وسهولة 

 

 :قلتطبيـنطـاق ا.2

 

   (.لازمة الت ن خلال إكمال الإجراءاخطيط  ) ملجنة الت معية لدىداخل الج -2.1

 

  التــعريفــات:.3

 .    قياس مدى تحقيق الجمعية لأهدافها الإستراتيجية  أدوات: داء مؤشرات الأ -3.1

 

 المســؤوليــات :.4

 (  رئيس لجنة التخطيطمالك العملية )  -4.1

 ، فرز المؤشرات التي تم طرحها،  فقياس للأهدا ؤشراتوضع م: فريق عمل الاستراتيجية  -4.2

عمل مصفوفة بالمحاور الاستراتيجية والأهداف الاستراتيجية ،  لمؤشراتمفصل ل عمل شرح

تضمين المؤشرات مع شرحها وكذلك مصفوفة الأهداف والمؤشرات للخطة ،  ومؤشراتها

 الإستراتيجية . 



 
 

   
 72من  32صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 م إدارة الجودةنظا
 

 

:QP  / 7/  25الهدا 
 

 ــة :الـعـمـلي.5

  لية :للعم صيليةالمهام التف 5.1

 

 .  مؤشرات قياس للأهداف لعمل بوضع فريق ام قوهداف الإستراتيجية يد بناء الأعب -1

وفق نموذج شرح الأهداف ؟  يد أن نقيسبالإجابة على تساؤل ماذا نربناء مؤشرات الأداء يتم  – 2

 .  الاستراتيجية والمؤشرات 

قل أ علىول مل للوصطرحها في ورشة العك بفرز المؤشرات التي تم فريق العمل بعد ذليقوم  – 3

  للأهداف.فاظ على قياسها الفعال ع الحشرات ممؤالعدد ممكن من 

يشمل هذا الشرح جميع جوانب المؤشر من  لمؤشرات بحيثيتم بعد ذلك بعمل شرح مفصل ل – 4

 القـيـاس ـدةوحـ - اســـم الـمـؤشــر - رمـــز الـمـؤشــر - الهدف الاستراتيجيعلاقة المؤشر بحيث )

 - مسؤول القـياس - معـادلـة القـياس - شـرح المـؤشــر - ــةيــــقــطـــبـــال – ـة القـيـاسريدو -

 .  وفق نموذج شرح الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات ،( مسؤول تحقيق المستهدف

، وفق  راتهاومؤش ةالاستراتيجيلأهداف ذلك يتم عمل مصفوفة بالمحاور الاستراتيجية وابعد  – 5

  . تراتيجية والمؤشراتالأهداف الإسجدول 

والمؤشرات للخطة  الأهدافالعمل بتضمين المؤشرات مع شرحها وكذلك مصفوفة  م فريقيقو -6

 الإستراتيجية . 
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 بناء مؤشرات الأداءإجراء 

 مؤشراتعمل شرح مفصل لل

 بناء مؤشرات الأداء تم

 فريق العمل شرات من قبل طرح المؤ 

 الأداء بالإجابة على تساؤل ماذا نريد أن نقيس بناء مؤشرات

 فرز المؤشرات التي تم طرحها

 اومؤشراته اف الاستراتيجيةور الاستراتيجية والأهدعمل مصفوفة بالمحا

تضمين المؤشرات مع شرحها وكذلك مصفوفة الأهداف والمؤشرات 
 الإستراتيجية .  للخطة

 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
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 الوثائق المتعلقة :.6

 .  راتيجية تسالأهداف الا -6.1

 

 سجلات الجودة:.7    

 

 .  راتيجية والمؤشراتجدول الأهداف الإست، شرح الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات  النماذج :  -
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 التخطيط والبناء للخطة الاستراتيجية  إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 .  تراتيجية للجمعية سبناء الالتخطيط ول عملية لوجود مراح -1.1

 :قلتطبيـ.نطـاق ا2

 داخل الجمعية لدى لجنة التخطيط  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة (. -2.1

  التــعريفــات:.3

ة ستتواء كانتتت مباشتترة كمتتوظفين أو أعضتتاء أو ذوي العلاقتتة  : كتتل متتن لهتتم علاقتتة فتتي الجمعيتت -3.1

 المجتمع المحيط  .أو  ركاءلشكاة قة غير مباشر، وكذلك من لهم علابرعين أو متطوعين مستفيدين أو مت

 ــات :المســؤولي.4

  ( رئيس لجنة التخطيطمالك العملية )  -4.1

 .  فريق عمل للخطة الاستراتيجية  تشكيل:   مجلس لإدارة  -4.2

 .  عمل الجدولة اللازمة لسير العمل:  يس لجنة التخطيط رئ -4.3

جمع نقاط القوة وفرص ، ديد نقاط التحسين قة وتحابلسمراجعة الخطة ا جية : الاستراتيفريق عمل  -4.4

اردة من المتبرعين والمتطوعين والمجتمع انات الوفرز البي، التحسين من ذوي العلاقة بالجمعية 

القوة ونقاط لدراسة الفرص والمخاطر ونقاط عقد ورشة عمل لفريق العمل ،  الخارجي وتصنيفها

، بناء مؤشرات القياس المناسبة للأهداف الاستراتيجية ، معية  لجل بناء الأهداف الإستراتيجية، ين التحس

تحكيم المشاريع باعتبار علاقتها ،  تي تحقق الأهداف الاستراتيجيةتحديد المشاريع والمبادرات ال

يرادات وفات والإرية للمصرنات تقديوضع مواز،  قتها بمؤشرات الأداءبالأهداف الاستراتيجية وعلا

 .عمل مسودة الخطة الاستراتيجية وعرضها على مجلس الإدارة ، ة راتيجيستلالسنوات الخطة ا
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 ـة :الـعـمـليـ.5 

 يلية للعملية : لتفصام االمه 5.1

 .  فريق عمل للخطة الاستراتيجية  مجلس إدارة الجمعية بتشكيليقوم  –1

 .  ة لسير العمل ل الجدولة اللازممعلجنة التخطيط بيقوم رئيس  –2

 . مراجعة الخطة السابقة وتحديد نقاط التحسين اتيجية بل الاسترعمق يقوم فري –3

 .التحسين من ذوي العلاقة بالجمعية لقوة وفرص جمع نقاط ابعمل يق الوم فرقي-4

الخارجي  البيانات الواردة من المتبرعين والمتطوعين والمجتمعفرز يقوم فريق العمل ب – 5

 . وتصنيفها

لعمل لدراسة الفرص والمخاطر ونقاط القوة ونقاط فريق ال ملعقد ورشة عبعد ذلك يتم  – 6 

 .ين التحس

 ية . ية والرسالة والقيم للجمعيقوم فريق العمل ببناء الرؤ -7

 .   ستراتيجية للجمعية بناء الأهداف الإالمحاور الاستراتيجية ويقوم فريق العمل ببعد ذلك  – 7

 . ستراتيجية لأهداف الااسبة لمنالبناء مؤشرات القياس بعمل ريق اليقوم فثم  -8

تحديد المشاريع والمبادرات التي تحقق الأهداف ب بعد بناء المؤشرات يقوم فريق العمل -9

 .الاستراتيجية 

ف الاستراتيجية تحكيم المشاريع باعتبار علاقتها بالأهداالعمل ب المشاريع يقوم فريقيد تحدبعد  – 10

 .  داءلاقتها بمؤشرات الأوع

موازنات تقديرية للمصروفات والإيرادات لسنوات الخطة ل بوضع مق العم فريويقم ث -11

 . الاستراتيجية 

 دارة . وعرضها على مجلس الإعمل مسودة الخطة الاستراتيجية  - 12
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 ط والبناء للخطة الاستراتيجيةالتخطيإجراء 

 تشكيل فريق عمل للخطة الاستراتيجية  

 لسير العملعمل الجدولة اللازمة 

يق العمل لدراسة الفرص والمخاطر ونقاط القوة عقد ورشة عمل لفر 
 ونقاط التحسين

 من ذوي العلاقة بالجمعيةة وفرص التحسين جمع نقاط القو 

 ة السابقة وتحديد نقاط التحسينعة الخطجمرا

 الخارجي وتصنيفها برعين والمتطوعين والمجتمعفرز البيانات الواردة من المت

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 يةالأهداف الإستراتيجية للجمعالمحاور الاتراتيجية و بناء 

 ف الاستراتيجيةبناء مؤشرات القياس المناسبة للأهدا

عمل ا على مجلس الإدارة ة وعرضهيلخطة الاستراتيجعمل مسودة اعقد 
 يق العمل لدراسة الفرص والمخاطر ونقاط القوة ونقاط التحسينلفر 

ية وعلاقتها تحكيم المشاريع باعتبار علاقتها بالأهداف الاستراتيج
 ء . بمؤشرات الأدا

 

 ف الاستراتيجية تحديد المشاريع والمبادرات التي تحقق الأهدا

 

وضع موازنات تقديرية للمصروفات والإيرادات لسنوات الخطة 
 الاستراتيجية  .

 

 ناء للخطة الاستراتيجيةالتخطيط والبإجراء  تم

 م قية واللالرسارؤية و لاء بنا
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 الوثائق المتعلقة :.6

 

 .  نتائج الخطة الاستراتيجية السابقة  -6.1

 .  نتائج مشاركة ذوي العلاقة  -6.2

 

 

 ة:سجلات الجود.7    

 

 –اطر مخالمصفوفة الفرص و -الاستراتيجية  المنطلقات  –سالة والقيم لرؤية والرنموذج االنماذج :   -

 .والمؤشرات  فهداالأشرح  – والمؤشرات الأهدافجدول 
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  المراجعة والاعتماد للخطة الاستراتيجية إجراء

 
 ـــدف :الهــــ.1

  

 .  ة تراتيجية للجمعيسمراجعة والتعديل لضمان كفاءة وفاعلية الخطة الاوجود مرحلة من مراحل ال -1.1

 

 :قبيـ.نطـاق التط2

 

 ت اللازمة (.ل الإجراءال إكمالاخ ية لدى لجنة التخطيط  ) منالجمعداخل  -2.1

 

  فــات:ـعريالتـ.3

 . هي الجهة الإشرافية على الجمعية في محافظ الطائف :  مركز التنمية الاجتماعية  -3.1

 

 المســؤوليــات :.4

 (  رئيس لجنة التخطيط لك العملية ) ما -4.1

 ظات إن وجدت . حم الملاديتق، مراجعتها لاع على المسودة وطالا:  لإدارةمجلس اأعضاء  -4.2

الواردة من قبل  عرض المسودة على الأعضاء ، مناقشة الاقتراحات : لجنة التخطيط  رئيس -4.3

 إعادة عرضها على المجلس بعد التعديل .قتراحات والعمل على تديل الخطة بعد دراسة الا، الأعضاء 

عرض الخطة ،  اعيةمية الاجتمز التنركلمرفع نسخة من الخطة المعتمدة  : مجلس الإدارة س ئير – 4.4

 . على أعضاء الجمعية العمومية وأخذ الموافقة عليها
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 ـعـمـليــة :لا.5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

 

ء المجلس مسودة الخطة الاستراتيجية وعرضها على مجلس الإدارة يقوم أعضاناء بعد ب –1

  مراجعتها . مسودة وعلى ال الاطلاعب

ودراسة إمكانية ها معهم تومناقشاستقبال ملاحظات أعضاء المجلس يط لجنة التخطرئيس  وميق –2

 . إضافتها على الخطة من عدمها 

ت المطلوبة من أعضاء المجلس على الخطة بعد دراسة عمل التعديلافريق العمل بيقوم  –3

 .التعديلات  

رة بعد لإداضاء مجلس اعلى أعة خطعرض النسخة الأخيرة من الخطيط برئيس لجنة التم قوي – 4

 .  التعديلات وأخذ الموافقة عليها

التنمية الاجتماعية مع صورة من رفع نسخة من الخطة المعتمدة لمركز قوم رئيس المجلس بي -5

 . قرار المجلس باعتمادها 

 .أخذ الموافقة عليها ومية وة العمعضاء الجمعيالخطة على أبعرض يقوم رئيس المجلس  -6
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 المراجعة والاعتماد للخطة الاستراتيجيةإجراء 

 على المسودة ومراجعتهايقوم أعضاء المجلس بالاطلاع 

 أعضاء المجلس ومناقشتهااستقبال ملاحظات 

 المراجعة والاعتماد للخطة الاستراتيجيةإجراء  تم
 

 

 لخطةعمل التعديلات المطلوبة من أعضاء المجلس على ا

 ة : لعمليا قخريطة تدف 5.2
 

 وأخذ الموافقة عليها تعديلاتلس الإدارة بعد امن الخطة على أعضاء مجلعرض النسخة الأخيرة 

 ية الاجتماعيةرفع نسخة من الخطة المعتمدة لمركز التنم

 عرض الخطة على أعضاء الجمعية العمومية وأخذ الموافقة عليها
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 الوثائق المتعلقة :.6

 

 .  الاستراتيجيةمسودة الخطة  -6.1

 

 جلات الجودة:س.7     

 

 . وجد لا يالنماذج :   -
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 راتها     ة ومؤشعيجمربط المشاريع بأهداف ال إجراء 

 
 الهـــــــدف :.1

ضمان تحقيق أهداف الجمعية الاستراتيجية من خلال التأكد أن جميع المشاريع والمبادرات التي  -1.1 

  تقدمها الجمعية تتصل بشكل مباشر مع أهدافها الاستراتيجية.  

 :ق.نطـاق التطبيـ2

  . زمة (راءات اللال الإجماإكالتخطيط  ) من خلال ة لدى لجنة داخل الجمعي -2.1

  فــات:التــعري.3

 المصفوفة  : نموذج يستخدم للمساعدة في عملية ربط الاهداف والمؤشرات بالمشاريع والبرامج -3.1

  ي نقاط التقاطعبحيث تكون المشاريع بشكل عمود والأهداف والمؤشرات بشكل أفقى ، ويتم الربط ف

ارة عن وثيقة معتمدة لدى الجمعية يطبق فيها بطاقة الأداء بعزن : وامتدليل وثيقة بطاقة الأداء ال -3.2

 المتوازن للجمعية . 

 المســؤوليــات :.4

 مالك العملية ) قسم الجودة (  -4.1

 راسة ربط المشاريعالاستراتيجية ومؤشراتها ، واعتماد د مجلس الإدارة : اعتماد الأهداف -4.2

 .   ديل النهائي عبالأهداف بعد الت

رئيس قسم الجودة : الاجتماع مع رؤساء الأقسام للعمل على ربط المشاريع ، الرفع لمجلس الإدارة  -4.3

 ، وإضافة المصفوفات بعد الاعتماد على وثيقة دليل بطاقة الأداء المتوازن    . 

 يلحلالمؤشرات ، تبي تربط الأهداف بالمشاريع والأهداف فريق العمل : عمل المصفوفات الت -4.4

 ات وعمل التحليل النهائي لربط المشاريع . وفالمصف
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 الـعـمـليــة :.5

 لية للعملية : المهام التفصي 5.1

الإدارة للأهداف الاستراتيجية للجمعية ومؤشرات كل هدف يقوم ممثل الجودة بعد اعتماد مجلس  -1

 جميع رؤساء الأقسام . بعمل ورشة عمل ل

وحات البرامج والمشاريع  يتم من خلاله كتابة يقوم ممثل الجودة مع رؤساء الأقسام بعمل جدول شر  –2

   .عالتنفيذ وعمل شرح كافي عن كل مشرو اسم )  البرنامج / المشروع (  والإدارة أو القسم المسئول عن

ريع بتعريفاتها مقابل لها وضع البرامج والمشايقوم فريق العمل بعمل مصفوفة أولى يتم من خلا -3

أهداف الجمعية ، وثم يتم النظر في كل مشروع على حدة وعلاقته مع جميع الأهداف ، ويتم وضع رقم 

( دليل على العلاقة الأقوى ثم الذي يليه  1الرقم )   تحت كل هدف له علاقة بالمشروع بحيث يكون

 اريع . بشكل تصاعدي ويطبق ذلك على جميع المش

لعمل بعمل مصفوفة ثانية يتم من خلالها وضع البرامج والمشاريع مقابل مؤشرات الأداء يقوم فريق ا –4

دة وعلاقته مع جميع لجميع الأهداف الاستراتيجية للجمعية ، وثم يتم النظر في كل مشروع على ح

( دليل على  1م )  المؤشرات ، ويتم وضع رقم تحت كل مؤشر له علاقة بالمشروع بحيث يكون الرق

 قة الأقوى ثم الذي يليه بشكل تصاعدي ويطبق ذلك على جميع المشاريع .العلا

يع مع الأهداف يقوم فريق العمل بعمل تحليل للمشاريع والبرامج بحيث يتم عمل جدولة لعلاقة المشار - 5

لمقدمة ثم الذي يليه ، الاستراتيجية ، حيث يتم وضع المشروع الذي يرتبط بأهداف استراتيجية أكثر في ا

 ويطبق ذلك على جميع مشاريع الجمعية . 

يقوم فريق العمل بعمل تحليل للمشاريع والبرامج بحيث يتم عمل جدولة لعلاقة المشاريع مع مؤشرات  -6

ضع المشروع الذي يرتبط بمؤشرات أداء  أكثر في المقدمة ثم الذي يليه ، ويطبق والأداء ، حيث يتم 

 مشاريع الجمعية. ذلك على جميع 
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قوم فريق العمل بعمل تحليل نهائي للمشاريع والبرامج بحيث يتم فرز المشاريع بحسب ارتباطها ي – 7

داف والمؤشرات تكون ذات أولوية هبالأهداف والمؤشرات فالمشاريع التي لها ارتباط بعدد أكثر من الأ

 الجمعية.كبرى ، ثم المشاريع التي تليها ويطبق ذلك على جميع مشاريع 

 جدولة والتعاريف والمصفوفات والتحليل النهائي لها لمجلس الإدارة حتى يتم اعتمادها . يتم رفع ال -8

المصفوفات ضمن وثيقة دليل و بعد الاعتماد يقوم رئيس قسم الجودة بإضافة هذه التعاريف والجدولة -9

 بطاقة الأداء المتوازن للجمعية . 
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 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

     راتهاشداف الجمعية ومؤ إجراء ربط المشاريع بأه

 

 
 اعتماد الاهداف الإستراتيجية ومؤشراتها

 

 
 عقد ورشة عمل

 

 
 عمل جدولة تعريف بجميع المشاريع 

 

 
 ريع بالأهداف الاستراتيجية مصفوفة ربط المشاعمل 

 

 
 عمل مصفوفة ربط المشاريع بالمؤشرات  

 

 
 اتيجيةشاريع بالأهداف الاستر عمل تحليل لمصفوفة ربط الم

 

 

 يع بأهداف الجمعية ومؤشراتها    المشار  طتم رب

 

 

 تحليل لمصفوفة ربط المشاريع بالمؤشرات عمل 

 

 

 رفع الجدولة والمصفوفات لمجلس الإدارة 

 

 

 عمل التحليل النهائي للمصفوفات 

 عمل التحليل النهائي للمصفوفات 

 

 

 توازن لوثيقة بطاقة الأداء المإضافة المصفوفات والجدولة 
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 الوثائق المتعلقة :.6

 

  الاستراتيجية للجمعية   .الخطة  -6.1

 . الخطة التشغيلية للجمعية  -6.2

 . بطاقة الأداء المتوازن للجمعية   -6.3

 

 سجلات الجودة:    

 .  يوجد لا :   النماذج -
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 رسم الخطط البديلة إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 .    مخاطر مما يضمن عدم تعطل عملها ل تعرض الجمعية لبعض الخطط بديلة في حاوجود  -1

 

 :قطـاق التطبيـ.ن2

 

  . داخل الجمعية لدى لجنة التخطيط  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( -2.1

 

  ات:التــعريفــ.3

التي من جراءات التي يتم العمل عليها والإ: هو  إجراءات ووسائل السيطرة والتحكم الإضافية -3.1

 . وقوع المخاطر أو تخفيف أثرها  ضمان عدمشأنها 

 

 المســؤوليــات :.4

 (  لامةؤول الأمن والسمس مالك العملية ) -4.1

إجراءات ووسائل السيطرة  صرح، تحديد المخاطر المتعلقة بالخطة :  فريق التخطيط الاستراتيجي -4.2

 . والتحكم الإضافية

تدوين ،  ذج تحديد مخاطر السلامة والصحةتدوين المخاطر في نمو:  ؤول الأمن والسلامة مس -4.3

 .  إجراءات ووسائل السيطرة والتحكم الإضافية

 .  اعتماد قائمة المخاطر ووسائل السيطرةالإدارة :  -4.4
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 الـعـمـليــة :.5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

ل بتحديد المخاطر يقوم فريق العم للجمعية ةالاستراتيجيرسم الخطة ملية عمن بعد الانتهاء  –1

 .  المتعلقة بالخطة 

لسلامة والصحة تحديد مخاطر اتدوين المخاطر في نموذج سؤول الأمن والسلامة بميقوم  -2

  ( . 159: محرم)

النتيجة  ، ثم تدوينقوع وتأثير الضرر الو احتماليةمن حيث بعد تدوين المخاطر يتم تقييم الضرر  -3

 .    (  طةة / ضعيفة / متوسقوي) بين 

 . ائل السيطرة والتحكم الإضافية جراءات ووسإين يقوم فريق العمل بتدوبعد ذلك  -4

انخفاض درجة طرة والنظر في مدى ات ووسائل السيإجراءبعد عد ذلك يتم تقييم المخاطر بثم  -5

  التقييم بعد ذلك . 

 . فيذية قبل الإدارة التنر ووسائل السيطرة من قائمة المخاطاعتماد يتم  – 6
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 جراءات ووسائل السيطرة والتحكم الإضافيةتدوين إ

 رسم الخطط البديلة إجراءتم 

 

 ديد مخاطر السلامة والصحةتدوين المخاطر في نموذج تح

 تحديد المخاطر المتعلقة بالخطة  . 

 

 تقييم الضرر من حيث احتمالية الوقوع وتأثير الضرر

 
 نموذج

محرم:
159 

 ووسائل السيطرةم المخاطر بعد إجراءات تقيي

 ل الإدارة التنفيذيةاعتماد قائمة المخاطر ووسائل السيطرة من قب

 ريطة تدفق العملية : خ 5.2
 

 طط البديلةرسم الخ ءإجرا
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 الوثائق المتعلقة :.6

 

 .  ة الخطة الاستراتيجي -6.1

 .  دليل الأمن والسلامة  -6.2

 .  ( 22) الهدا / إجراءات الأمن والسلامةلائحة  -6.3

 

 سجلات الجودة:.7      

 

 . ( 159النماذج :  ) محرم :  -
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 ة التشغيليةبناء الخط جراءإ

 
 ـــــدف :هــال.1

  

تحويل الخطة الإستراتيجية إلى إجراءات ومهام أسبوعية ، يمكن متابعتها وقياسها بشكل سريع ،  -1.1

 .  الخطة الإستراتيجية بكفاءة وفاعلية ات فيفدمما يضمن تحقيق المسته

 

 :قبيـنطـاق التط.2

  إكمال الإجراءات اللازمة ( . جنة التخطيط  ) من خلالداخل الجمعية لدى ل -2.1

  التــعريفــات:.3

 . العام القادم : هو العام المستهدف لرسم الخطة -3.1

 المســؤوليــات :.4 

  مالك العملية ) قسم الجودة ( -4.1

سام ، كتابة الخطة رئيس قسم الجودة : الدعوة لاجتماع رؤساء الأقسام ، توزيع المشاريع على الأق -4.2

 تها النهائية .بصيغ

رؤساء الأقسام  : الاجتماع لبناء الخطة ، عمل مهام العمل لكل مشروع وتحديد المدة الزمنية  -4.3

 لمشاريع والنظر في صحة تداخل المشاريع  .والتكلفة المتوقعة  ، مراجعة ا

 رئيس المجلس .  المدير التنفيذي  : مراجعة الخطة واعتمادها وإرسالها إلى -4.4

 .   ئيس مجلس الإدارة  : عرض الخطة على أعضاء المجلس ، والاعتماد النهائي لهار -4.5
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 الـعـمـليــة :.5

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

ة التشغيلية الخاصة بالعام القادم يقوم قسم الجودة بتحديد موعد لاجتماع رؤساء الأقسام لبناء الخط -1

 ربع الرابع من العام الحالي  . موعد الاجتماع خلال ال على أن يكون

خلال الاجتماع يقوم رئيس قسم الجودة باستعراض المستهدفات في العام القادم لجميع المشاريع ،  –2

 وبيان مسؤولية كل قسم عن المشاريع   . 

كل خطوة  سم الخطوات الخاصة لكل مشروع ، شرط أن يحدد فيبعد ذلك يقوم كل رئيس قسم بر -3

للخطوة والمسؤولية سواء كانت من داخل القسم أو خارجه والميزانية التقديرية للخطوة ،  المدة الزمنية

 ويتم تعبئيه ذلك وفق نموذج الخطة التشغيلية للمشاريع ، وتستغرق هذه العملية مدة أسبوع عمل  . 

ريع مليات التداخل في المشاميع الرؤساء بمراجعة جميع المشاريع للنظر في عبعد ذلك يقوم ج –4

والتعديل أو الاعتماد على الخطوة الخاصة بأقسامهم من الناحية الإدارية والتسلسلية ومن الناحية الزمنية 

 والإدارية ، وتستغرق هذه العملية مدة يومين عمل  .  

لمشاريع في ملف لقسم الجودة ، ويقوم قسم الجودة بتفريغ جميع ابعد ذلك يتم تسليم جميع المسودات  – 5

يس قسم المحاسبة بإعداد الميزانية التقديرية للعام بناء ويقوم رئلتشغيلية على برنامج الأكسل ، الخطة ا

 أيام عمل .  3وتستغرق هذه العملية مدة للمشاريع ، على الخطة التشغيلية 

للمدير التنفيذي لمراجعتها ، ومن ثم  مع الميزانية التقديرية بعد ذلك يتم تسليم الخطة التشغيلية -6

 ه العملية مدة يومين عمل . اعتمادها ، وإرسالها لرئيس مجلس الإدارة ، وتستغرق هذ

لى مجلس الإدارة في أقرب اجتماع ع والميزانية التقديرية س الإدارة بعرض الخطةيقوم رئيس مجل – 7

مجلس إدارة واعتمادها في حال عدم وجود أي ملاحظات ، وفي حال وجد ملاحظات يتم تعديلها من قبل 

 قسم الجودة ثم اعتمادها مباشرة من الرئيس . 

ي الاستقبال في بتعميم الخطة على الجميع ووضع نسخة من الخطة فبعدها يقوم رئيس الجودة  – 8

 .  وكذلك نشرها في موقع الجمعية  الجميعمتناول 
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 ملية : خريطة تدفق الع 5.2
    آلية بناء الخطة التشغيلية    

 ناء الخطة تحديد موعد لاجتماع رؤساء الأقسام لب

 لجميع المشاريع هدفات في العام القادم استعراض المست

نموذج 
الخطة 
 التشغيلية
للمشاري

 ع

 المسؤولية والزمن والتكلفة  رسم الخطوات الخاصة بكل مشروع , وتحديد

 ر في عمليات التداخل في المشاريع ريع والنظمراجعة جميع المشا

 تسليم المسودات لقسم الجودة 

 طة التشغيلية جميع المشاريع على ملف الخ تفريغ

 وضع نسخة في قسم الاستقبال الأقسم و الخطة على جميع تعميم 

عرض الخطة على 
 المدير 

 

 ر اعتماد الإصدا

 الرفض 

عمل 
 التعديلات

عرضها على 
 مجلس ال

 

 الإصدار  اعتماد

 الرفض 

عمل 
 التعديلات 

      هاء من بناء الخطة التشغيلية الانت
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 الوثائق المتعلقة :.6

  الخطة الإستراتيجية لجمعية وادي محرم والهدا . -6.1

  .    بطاقة الأداء المتوازن -6.2

 

 سجلات الجودة:.7

 

 نموذج الخطة التشغيلية للمشاريع .النماذج :   -
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   ية للتخطيط رالدو المتابعةجراء إ

 

 الهـــــــدف :.1

 

المهام والإجراءات بشكل دوري من قبل أعضاء مجلس الإدارة ، للوقوف على مدى  متابعة -1.1

 إنجاز الخطة التشغيلية بشكل يضمن تحقيق مستهدفات الخطة الإستراتيجية . 

 

 :ق.نطـاق التطبيـ2

 

 كمال الإجراءات اللازمة ( .ة التخطيط  ) من خلال إجنداخل الجمعية لدى ل  -2.1

 

  التــعريفــات:.3

 

 مؤشرات الأداء : مؤشرات أداء الجمعية المعتمدة في نظام بطاقة الأداء المتوازن . -3.1

القيمة المستهدفة : الأهداف المحددة في كل مؤشر حسب دورية القياس ، والمعتمدة في نظام بطاقة  -3.2

 توازن .الأداء الم

 منجزة : ما تم تحقيقه خلال عمل الجمعية لكل مؤشر .القيمة ال -3.3

 

 المســؤوليــات :.4

 مالك العملية ) قسم الجودة (  -4.1

السنوي ، والتقرير النهائي السنوي عن الجمعية ، عرض رئيس قسم الجودة : عمل التقرير الربع  -4.2

 مناقشاتهم لى استفسارات الأعضاء والتقرير على أعضاء مجلس الإدارة ، الرد ع
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 الإدارة  : إضافة بند عرض الخطة التشغيلية ضمن بنود اجتماع الأعضاء    .  -4.3

لنقاش حول التقرير وأخذ رئيس مجلس الإدارة  : إدارة الاجتماع ، وفتح المجال للأعضاء ل -4.4

 التوصيات حول التقرير . 

 . ار حول التقرير المعروض ماع ، والنقاش والاستفسأعضاء مجلس الإدارة : حضور الاجت -4.5

 

 :الـعـمـليــة .5

 

 المهام التفصيلية للعملية :  5.1

يقوم رئيس قسم الجودة بعمل تقرير عن مدى إنجاز الأقسام للخطة التشغيلية لكل ربع سنة يبين في  -1

يح نسبة نجزة من كل مؤشر ، وتوضهدفة لكل مؤشر ، والقيمة المالتقرير مؤشرات الأداء ، والقيمة المست

الإنجاز بالنسبة المئوية ، على أن يكون التقرير كل ربع سنة ، وفي نهاية العام يكون التقرير عن الجمعية 

 أيام عمل   .  3خلال عام كامل ،  وتستغرق هذه العملية مدة 

عرض الخطة التشغيلية أعضاء مجلس الإدارة بعنوان  تقوم الإدارة بإدراج بند ضمن أجندة اجتماع –2

 جمعية  . لل

بعد ذلك يقوم رئيس قسم الجودة بحضور الاجتماع وعرض التقرير لأعضاء مجلس الإدارة ،  -3

 وتستغرق العملية مدة نصف ساعة  . 

قرير ، بعد ذلك يقوم رئيس مجلس الإدارة بفتح المجال لأعضاء مجلس الإدارة  بالنقاش حول الت –4

في حال وجد توصيات للتحسين ، وتستغرق هذه العملية  عد الانتهاء من التقريروأخذ توصيات المجلس ب

 دقيقة  .   15مدة  
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 دفق العملية : خريطة ت  5.2
 

 لتشغيليةاتابعة مجلس الإدارة للخطة مآلية 

 عمل تقرير ربع سنوي , وتقرير نهائي في نهاية العام 

 لإدارة لعرض الخطة إدراج بند ضمن أجندة اجتماع أعضاء مجلس ا

 عرض التقرير على أعضاء مجلس الإدارة 

 ار من قبل الأعضاء الاستفسالمجال للمناقشة و  فتح

 بعد عرض التقرير  للخطة ذ توصيات التحسينأخ

 لتشغيليةامتابعة مجلس الإدارة للخطة تمت 
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 الوثائق المتعلقة :.6

  

 الخطة الإستراتيجية لجمعية وادي محرم والهدا .  -6.1

 الخطة التشغيلية  لجمعية وادي محرم والهدا .  -6.2

   بطاقة الأداء المتوازن .  -6.3

 

 

 دة:سجلات الجو.7    

 

 لا يوجد النماذج :  
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 رة الجودةنظام إدا
 

 

:QP 14/  25ا / الهد 
 

 
      المتابعة الأسبوعية للخطة التشغيلية إجراء

 

 ــدف :ـــالهــ.1

 

متابعة المهام والإجراءات بشكل أسبوعي ، للوقوف على مدى إنجاز الموظفين لمهامهم بشكل يضمن  -1.1

   . تحقيق مستهدفات الخطة الإستراتيجية

 

 :قتطبيـاق ال.نطـ2

 جنة التخطيط  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( .معية لدى لداخل الج  -2.1

 

  ـعريفــات:لتـا.3

 

 .ة النظام : النظام الإلكتروني الخاص بالجمعي

 

 المســؤوليــات :.4

 لية ) قسم الجودة ( مالك العم -4.1

ء الأقسام ، متابعة نموذج المهام على رؤسا رئيس قسم الجودة : تحديد المهام الأسبوعية ، توزيع -4.2

ل الأسبوع ، تزويد الإدارة بنسخة من جدول متابعة المهام تدوين رؤساء الأقسام الإنجاز في النموذج خلا

 بشكل أسبوعي . 

رؤساء الأقسام  : التوقيع على جدول المهام في بداية الأسبوع ، العمل على أنجاز المهام خلال  -4.3

 الأسبوع ، وكتابة أسباب عدم الإنجاز إن وجدت   . دوين ما تم إنجازه خلالالأسبوع ، ت



 
 

   
 72من  61صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 دارة الجودةنظام إ
 

 

:QP  / 14/  25الهدا 
 

: استلام صورة من جدول المهام ومتابعة العمل ومعرفة أسباب عدم   المدير التنفيذي:   المدير -4.4

 الانجاز وعلاجها  

 الـعـمـليــة :.5

 

 مهام التفصيلية للعملية : ال 5.1

على  ،ق المهام المدونة في الخطة التشغيلية وف العاممهام كل قسم في بداية  يقوم قسم الجودة بتحديد -1

 . النظام الإلكترونيأن يكون ذلك من خلال 

يخ محدد فيها تاريخ البدء وتارعلى النظام  الأسبوعيةبعد ذلك ستصل كل موظف اشعار بمهامه  –2

 .  ء الانتها

 .  عتمادها في النظام ة وافي المهم إنجازهيقوم كل موظف بتدوين ما تم  -3

 .     ام المنجزة والمتعثرة والجاريةنظام يحتوي على المهفي الاشعار سيصل المدير التنفيذي  –4

لى واعتماد المهام المنجزة ع حتى انجازها عة المهام المتعثرة مع الموظفتابيقوم المدير التنفيذي بم – 5

 .  النظام 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 
 

   
 72من  62صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 دارة الجودةنظام إ
 

 

:QP  / 14/  25الهدا 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

      المتابعة الأسبوعية للخطة التشغيليةجراء إ

      ة التشغيليةالمتابعة الأسبوعية للخطإجراء تم 
 

 تحديد مهام كل قسم في بداية العام

 ستصل كل موظف اشعار بمهامه الأسبوعية على النظام

 تدوين ما تم إنجازه في المهمة واعتمادها في النظام

 متابعة المهام المتعثرة مع الموظف واعتماد المهام المنجزة 

 الجارية   تعثرة و هام المنجزة والم النظام يحتوي على المل المدير التنفيذي اشعار فيسيص
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 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 دارة الجودةنظام إ
 

 

:QP  / 14/  25الهدا 
  

 

 ثائق المتعلقة :الو.6

 الخطة التشغيلية  لجمعية وادي محرم والهدا .  -6.1

 بطاقة الأداء المتوازن .  – 6.2

 

 

 لجودة:جلات اس.7    

 

 لا يوجد . 

 



 
 

 

 
 م  2021/  05/  09 –( 1)إصدار –25/الهدا 72من  64صفحة  

 

 إدارة الجودةنظام 
 

 

:QP  / 15/  25الهدا 
 

 
               هيكل الوظيفي للاستراتيجية تحديد الإجراء 

             
 .الهـــــــدف :1

 اتيجية لضمان تحقيقيها بكفاءة وفاعلية . مع الاسترلتي تتناسب ا تأمين الوظائف -1.1

 

 لتطبيـق:ق ا.نطـا2

 

   للازمة ( .اءات ا) من خلال إكمال الإجر الموارد البشرية داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

 ـات:لتــعريفـ.ا3

  

 .  لا يوجد  -

 

 .المســؤوليــات :4

  (   بشريةرئيس الموارد اللك العملية ) ما -4.1

مقارنة المسميات الوظيفية التي تحتاجها الاستراتيجية وع الوظائف :   لموارد البشريةرئيس ا -4.2

 . تحديث الهيكل التنظيمي،  عمل تصنيف للوظيفة ورفع احتياج للتوظيف،  الموجودة في الجمعيةالحالية 

  كل مشروع أو مبادرة  . تدوين القسم المسؤول عن:   لتشغيليةاعمل بناء الخطة فريق  -4.3

 

 

 



 
 

   
 72من  65صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 ة الجودةنظام إدار
 

 

:QP 15/  25 /دا اله 
 

 

 .الـعـمـليــة :5

  المهام التفصيلية للعملية : 5.1

 

تحديد ية وبعد قيام فريق العمل ببناء الخطة الاستراتيجية وبناء المؤشرات للأهداف الإستراتيجـ 1

عن  يقوم الفريق بتدوين القسم المسؤول تحقيق مؤشرات الأداءالتي من شأنها والمبادرات المشاريع 

 .   كل مشروع أو مبادرة

 معاجها الاستراتيجية حتلمسميات الوظيفية التي تشرية بمقارنة ارئيس الموارد البقوم ـ بعد ذلك ي2

 .  الوظائف الحالية الموجودة في الجمعية 

لوظائف القائمة في تتطابق مع ا الاستراتيجيةميات الوظيفية التي تحتاجها كان المس حالفي  – 3

 كل . بقى العمل على ذات الهيالجمعية ي

رئيس قسم الموارد البشرية ستراتيجية يقوم في حال وجود مسميات وظيفية جديدة تحتاجها الاـ 4

 . (14/4/) الهدا استقطاب الموارد البشريةحتياج للتوظيف وفق إجراء نيف للوظيفة ورفع ابعمل تص

ماد الهيكل منهجية اعتلتنظيمي وفق كل ايثم يقوم رئيس الموارد البشرية بطلب تحديث اله – 5 

 .  التنظيمي

 

 

 

 

 



 
 

   
 72من  66صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 ة الجودةنظام إدار
 

 

:QP 15/  25 /دا اله 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

               يكل الوظيفي للاستراتيجية تحديد الهتم 

 الوظائف الحالية الموجودة في الجمعية معتيجية التي تحتاجها الاسترامقارنة المسميات الوظيفية 

 ميث الهيكل التنظيتحدي

 تصنيف للوظيفة ورفع احتياج للتوظيفعمل 

               يكل الوظيفي للاستراتيجية تحديد الهاء إجر 
 

 تدوين القسم المسؤول عن كل مشروع أو مبادرة  . 

 

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 



 
 

   
 72من  67صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 ة الجودةنظام إدار
 

 

:QP 15/  25 /دا اله 
 

 

 

 

 
 ة :لمتعلق.الوثائق ا6

 

  14/4الهدا / استقطاب الموارد البشريةإجراء  -6.1

 .    يكل التنظيميمنهجية اعتماد اله -6.2

 

 . سجلات الجودة :7   

   : لا يوجد نموذج  -

 

 



 
 

 

 
 م  2021/  05/  09 –( 1)إصدار –25/الهدا 72من  68صفحة  

 

 إدارة الجودةنظام 
 

 

:QP  / 16/  25الهدا 
 

 
                المواصفات القياسية  استحداث ومتابعةإجراء 

             
 .الهـــــــدف :1

 .  أداء المهام بكفاءة وفاعلية على إيجاد أنظمة تساعد  -1.1

 

 لتطبيـق:ق ا.نطـا2

 

   للازمة ( .ءات اال الإجر) من خلال إكما  جميع الإجراءاتداخل الجمعية في  -2.1

 

 ـات:لتــعريفـ.ا3

  

  .رغبات العملاء بفاعلية وكفاءةساسي على تلبية هم بشكل أيسامعيار دولي :  9001 ةالمواصفة القياسي -

 

 .المســؤوليــات :4

  (  قسم الجودة رئيس لك العملية ) ما -4.1

عايير الجودة الإدارية الآيزو تطبيق م ، م والإجراءاتحصر جميع المها: قسم الجودة رئيس  -4.2

متابعة حالات عدم المطابقة والتأكد من ،  عمل المراجعات الداخلية ورفع التقارير الدورية،  9001

بالمواصفات  الرفع للإدارة التنفيذية،  متابعة التحديثات على المواصفات القياسية العالمية،  تصحيحها

 .  الطلبمع مبررات  الجديدة

 .  مع الاعتماد أو الرفض دراسة الطلب:   لتنفيذيالمدير ا -4.3

 



 
 

   
 72من  69صفحة 

 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 ة الجودةنظام إدار
 

 

:QP 16/  25 /دا اله 
 

 

 

 

 .الـعـمـليــة :5

  المهام التفصيلية للعملية : 5.1

 

 . والإجراءات بحصر جميع المهام  يقوم قسم الجودةء من التخطيط الاستراتيجي بعد الانتهاـ 1

 .   عية يات الجمجميع عمللى ع 9001يزو ية الآايير الجودة الإداربعد ذلك يتم تطبيق معـ 2

عن حال سير العمل  ارير الدوريةورفع التق رئيس قسم الجودة بعمل المراجعات الداخليةيقوم  – 3

 .  4الداخلية الهدا / راجعة إجراءات المجراءات والأنظمة وفق الإفي 

ة حلائحيحها وفق حالات عدم المطابقة والتأكد من تصبعة متايقوم رئيس قسم الجودة بـ 4

  .  5ءات التصحيحية والوقائية الهدا / جراالإ

حال وجد أي القياسية العالمية وفي  المواصفاتيقوم رئيس قسم الجودة بمتابعة التحديثات على  – 5 

  تحديث يتم العمل على تطبيقه في الجمعية . 

وم يق 9001الآيزو وجد مواصفة قياسية سوى ضرورة إلى م الجودة حال وجد رئيس قسفي  – 6

 مع مبررات الطلب . ع للإدارة التنفيذية بالرف

تطبيق المواصفة تقوم بالتعميد جة للجمعية في حاتقوم الإدارة بدراسة الطلب وفي حال وجدت  -7

 أو تقديم الاعتذار في حال رأت غير ذلك . 
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 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 ة الجودةنظام إدار
 

 

:QP 16/  25 /دا اله 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
                                                    

 

 

 

  

 

 

 

 استخدام المواصفات القياسيةتم 

 9001ة الإدارية الآيزو ير الجودتطبيق معاي

 متابعة حالات عدم المطابقة والتأكد من تصحيحها

 عمل المراجعات الداخلية ورفع التقارير الدورية

 استخدام المواصفات القياسيةاء إجر 
 

 ءاتحصر جميع المهام والإجرا

 خريطة تدفق العملية :  5.2
 

 متابعة التحديثات على المواصفات القياسية العالمية

 مع الموافقة أو عدمها  دراسة الطلب

 طلببررات المع م ات الجديدةبالمواصف الرفع للإدارة التنفيذية
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 م  2021/  05/  09 –( 1إصدار ) – 25 /الهدا 

 

 

 ة الجودةنظام إدار
 

 

:QP 16/  25 /دا اله 
  

 ة :لمتعلق.الوثائق ا6

 

 . 9001الآيزو مواصفة القياسية ال -6.1

 . 4إجراءات المراجعة الداخلية الهدا /  -6.2

     .   5ت التصحيحية والوقائية الهدا / الإجراءا -6.2

 

 . سجلات الجودة :7   

   : لا يوجد نموذج  -

 

 

 



 ...........................  الرقم :

 .......................... :التاريخ 

 ........................ المرفقات :

 

 مسجلة لدى
 العمل والتنمية الاجتماعية وزارة 
 (   399) برقم 
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 فترة الحفظ فظالحمكان  المسئول عن الحفظ د السجلكو  م السجلاس م
آلية التعامل بعد فترة 

 الحفظ
 اتلاف سنوات 5 محلي التخطيط  - مصفوفة التحليل الذاتي للجمعية  .1

 اتلاف سنوات 5 محلي التخطيط - الخطة الاستراتيجية   نموذج   .2

 اتلاف سنوات 5 محلي التخطيط - نموذج الأهداف الاستراتيجية     .3

 اتلاف سنوات 5 محلي التخطيط - الرؤية والرسالة والقيم نموذج  .4

 اتلاف سنوات 5 محلي التخطيط - شرح الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات    .5

 اتلاف سنوات 5 يمحل التخطيط - جدول الأهداف الإستراتيجية والمؤشرات    .6

 اتلاف سنوات 5 محلي التخطيط - المنطلقات الاستراتيجية    .7

 اتلاف سنوات 5 محلي التخطيط - لفرص والمخاطرمصفوفة ا  .8

 اتلاف سنوات 5 محلي التخطيط - جدول الأهداف والمؤشرات  .9

 اتلاف سنوات 5 محلي الأمن والسلامة 159نموذج محرم :  نموذج تحديد المخاطر   .10

 اتلاف سنوات 5 ليمح التخطيط - نموذج الخطة التشغيلية للمشاريع  .11

 محاسبة (   ) لقسم ال سجل قائمة سجلات الجودة

 

 95م : نموذج محر 


