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 الجمعية الخيرية بتربة نبذة عن 

 نحن :من  .1

هـ وهي رائدة في العمل  1405أنشئت الجمعية الخيرية بمحافظة تربة عام 

التطوعي والخيري في محافظة تربة بل حتى على مستوى منطقة مكة 

مستفيد ومستفيدة من   544المكرمة حيث تقوم الجمعية برعاية ما يقارب الــ 

رعاية شهرية  ، أسر السجناء ، المهجورات   مطلقات ، أرامل أسر محتاجة ،  

 يتيماً. 146وكذلك تكْفل الجمعية 

من  المستفيدة  للأسر  تمكن  برامج  لتنفيذ  خطة وضعتها  عبر  الجمعية  وتسعى 

البرامج والمشاريع  تقديم كافة  المعيشية الصعبة وذلك عبر  الظروف  مواجهة 

المناسبة   تربة حوالي   لاحتياجاتهم،والخدمات  لمحافظة  السكاني  التعداد  ويبلغ 

 وهجرة. قرية  40ألف نسمة ويتبع لها أكثر من  41

     الـــرؤية:  .2

 الأثر واستدامةالريادة في تمكين الإنسان 

 
    الرسالة:  .3

تمكين الإنسان ونماء المجتمع   احتياجاتنسعى لتقديم خدمات مبتكرة وفعالة تلبي  

  والاستدامةمن خلال بيئة عمل مؤسسية جاذبة تجمع بين التميز 
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 أهدافنا: .4

 تعزيز كفاءة الخدمات بما يحقق جودة الحياة وتمكين المستفيدين.  .1

في الموارد المالية من خلال خارطة أوقاف  الاستدامةتحقيق  .2
 واستثمارات.

تعزيز العمل المؤسسي وتبني أفضل الممارسات في الجودة وتميز   .3
 الأداء.

بناء منظومة شراكات فاعلة لتحقيق أهداف الجمعية وموائمة رؤية   .4
2030 . 

ومتميزة تدعم التحول الرقمي وتتوافق مع  احترافيةتطوير بيئة عمل  .5
 أحدث الأدوات والتقنيات.

الخبرات والمهارات في بيئة عمل  واستقطابتأهيل وتطوير العاملين  .6
 الجمعية.

 تعزيز دور الجمعية وأثرها التنموي في المجتمع. .7
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 القسم الأول

 سياسة الجودة
Quality Policy 
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 سياسة الجودة 

تلتزم الجمعية الخيرية بتربة   بتقديم خدماتها الإنسانية والاجتماعية وفق أعلى معايير الجودة، لضمان 
تحقيق تأثير إيجابي ومستدام في المجتمع. نسعى جاهدين لتعزيز الكفاءة، الشفافية، والابتكار في جميع 

هاج الأساليب الملائمة وتوفير الموارد  أنشطتنا، بما يتماشى مع رؤيتنا ورسالتنا الخيرية، كما  نلتزم  بانت
اللازمة التي تتيح التحسين والتطوير المستمر لنظام الجودة بالجمعية، وسوف تسعى الإدارة التنفيذية 

 للجمعية لتحقيق ذلك من خلال: 

 تحسين أساليب العمل في الجمعية من خلال تطوير إجراءات العمل وبما يحقق أهداف الجودة. .1

 تلبية احتياجات وتوقعات المستفيدين والاهتمام بشكاويهم ومقترحاتهم  .2

 نشر وتعزيز ثقافة الجودة لدي منتسبي الجمعية وفقا لأفضل الممارسات المهنية.  .3

 الالتزام بتطبيق السياسات العامة وقواعد العمل لضمان تحقيق أهداف الجودة. .4

 تطوير مهارات وقدرات العاملين وإشراكهم في التطوير واتخاذ القرارات .5

 الجمعـــية

 الالتزام بكل القوانين والتشريعات والمواصفات الخاصة بخدمات الجمعية.  • 

 .ISO 9001 -2015التحسين المستمر لنظام الجودة طبقاً لمتطلبات المواصفة  • 

 تحديد أهداف الجودة اللازمة لتحقيق استراتيجية الجمعية.  • 

 مراجعة سنوية لسياسة وأهداف الجمعية للتأكد من مدى فاعليتها. • 

 العــــامليــن 

 توفير دورات تدريبية للعاملين لزيادة الوعي بالمواصفة المطبقة وتحسين مستوى الأداء. • 

 إعلام جميع العاملين بهذه السياسة لتطبيقها كل في مجاله. • 

 المستفيدين 

الجمعية الخيرية بتربة تتعهد بتحقيق متطلبات المستفيدين وتوقعاتهم من خلال تسهيل الخدمات  • 
 المقدمة لهم.

 قياس رضاء المستفيدين وكفاءة الخدمة المقدمة لهم بصفة مستمرة
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 مقــــدمة  .2

دليــل   .2.1 يقوم دليـــــو الجودة بتعراف إظـــــام ددارة الجودة المطب  ع     :الجودةمجــال 

 طبقا لمتطلبات إظام ددارة الجودة التي تقوم الإدارات بتنفيذها  والعمليات  والأنشــــــــــــطةالخدمات  

 الايزو 
 ISO 9001:2015. 

إدارة الجودة مجال   .2.2 كفالة الايتام يغطى    لجمعيتنامجال إظم ددارة الجودة    :نظام 

ويشمو    السجناء ودعم الاسر المنتجة والمشاريع الموسمية وغيرها من الخدمات الخيريةورعاية أسر  

 . الجمعيةكو العمليات ب
   جمعيتناوالغير مطبقة في  ISO 9001:2015متطلبات إظام ددارة الجودة   الاستثناءات: .2.3
  ISO9001:2015لسنا ملتزمين بتطبي  البند / البنود التالية من المواصفة   الجمعية الخيرية بتربة إحن  

   جمعيتناحيث أن هذه المتطلبات غير مطبقة في عمليات  جمعيتنافي إظام ددارة الجودة في  

 

 مصداقية عدم تطبي  المتطلب عنوان البند/المطلب رقم البند 

 

8.5.1 (F) 

 ضبط الاإتاج وتقديم الخدمات/

التحق  من الصحة، وإعادة التصدي  الدوري،  

من القدرة ع   تحقي  النتائج المخطط لها  

للعمليات لإإتاج وتوفير الخدمات، حيث لا يمكن  

التحق  من الاإتاج الناجم عن لاحقا عن طرا   

 الرصد أو القياس 

حيث لدينا القدرة ع   رصد وقياس والتحق  من  

المنتجات والخدمات المقدمة من جمعيتنا في كو  

 عملياتنا لذا نستبعد تطبي  هذا البند 

 هذا البند غير مطب  في عمليات الجمعية  التصميم والتطوار 8.5

اقبة والقياس 7.1.5  هذا البند غير مطب  في عمليات الجمعية  موارد المر

8.5.3 
 ملكية الزبائن أو مقدمي الخدمة الخارجيين 

 

الجمعية حيث لا  هذا البند غير مطب  في عمليات 

توجد ممتلكات للمستفيدين   تحتفظ ضمن  

عمليات الجمعية وكذلك لا توجد ممتلكات  

لموردي الخدمات يتم الاحتفاظ بها تحت تصرف  

 الجمعية. 
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 : المرجعيات   .2.4
• ISO 9001-2015, Quality Management System, Requirements. 

Guidance on system implementation are found in . 

• ISO 9000-2015, Quality Management System – Fundamentals & Vocabulary. 

• ISO 9004:2009, Quality Management System – Guidance for Performance 

Improvement. 

 :  المصطلحات .2.5
 :  Procedure  الإجراء −

 يستخدم لوصف العمليات و توضيح المسئوليات عن أحد العمليات .

 :  Work Instruction تعليمات العمل   −

 تستخدم للوصف التفصي ي لعملية تشغيلية معينة.

 :    Quality Manualدليل الجودة   −

 يستخدم لتوضيح كيفية تغطية عناصر مواصفة الأيزو بالعمليات الداخلية .

 :    Formالنموذج   −

 يقصد به إموذج فارغ لا يحتوى ع   أى بياإات ، و يستخدم لتسجيو البياإات به .

 :   Recordالسجل   −

 النموذج بعد تسجيو البياإات به كدليو مادي ع   تنفيذ العملية .

 :    Standardsمواصفات الخدمات  −

 تقدمها الإدارة. يكو ما يتعل  بالمواصفات الفنية للخدمات الت

 :   Core Functionsالأنشطة الرئيسية   −

ـــــرا ع    ـــ هي الأنشــــــــــطة التي تتعل  تعلقا مباشــــــــــرا مع دجراءات تحقي  الخدمات و تى ر تأ يرا مباشــ

 .للمستفيد الخدمات أو الخدمة المقدمة 

   Quality Management Systemنظام إدارة الجودة  −

، ســــــــــــيـاســــــــــــة الجودة ، دليـو الجودة ، دجراءات الجودة ،   للجمعيـةيتكون من : الهيكـو التنظييي 

 تعليمات العمو ، مواصفات الخدمات ، النماذج و السجلات .

 :    Quality Auditمراجعة الجودة   −

هي نشـــــــــــــات مو   يتم للتحق  من ملائمـة إظـام الجودة لمتطلبـات مواصــــــــــــفـة إظـام ددارة الجودة 

ISO 9001:2015  دن مراجعة الجودة لا تشمو فحص الأنشطة التي تتم بهدف ضبط العمليات ،

 أو قبول الخدمات .
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 :   Management Review Meetingاجتماع مراجعة الإدارة   −

هو تقييم دوري يتم بواســــطة أعضــــاء لجنة الأيزو للتأكد من الحالة التي عل ها إظام الجودة فيما 

  الأيزو.و كذلك مدى ملاءمته لمتطلبات مواصفة  الجودة،يتعل  بسياسة و أهداف 

   :Management( الجمعية الخيرية بتربة)إدارة  −

لجمعية الخيرية  ل  المدير التنفيذيوتتمثو في السـيد    للجمعيةيقصـد بها أينما وردت الإدارة العليا  

 والتي يشملها إظام ددارة الجودة. للجمعيةوالسادة مدراء الإدارات  بتربة
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 القسم الثالث

 ضبط دليل الجودة
Quality Manual Control 
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 وتداخل العمليات: دليل الجودةضبط  .3
 الاعتمادات 3.1

الجودة  • ددارة  إظام  و ائ   لهيكو  الاساسية  الدعامة  تشكو  و يقة  هو  الجودة  ددارة  إظام  دليو 

المدير  من  والاشراف عليه  الجودة واتم مراجعته  مشرف  واقوم بإصداره    بتربة( الخيرية    )الجمعية

 التنفيذي 

الو ائ   • اقبة  مر ألية  بنفس   
ً
و ائقيا اقب  ير فاإه  الجودة  ددارة  إظام  و ائ   من  و يقة  اإه  حيث 

 لإجراء ضبط المعلومات المو قة رقم  والسجلات   والبياإات
ً
 TURBAP-QM-05 طبقا

ا التعديو أو التغير يى ر ع   ذ أن ه مشرف الجودةعند عمو أي تعديو أو تغير في هذه الو يقة وارى  •

 أي عمو جاء في هذا الدليو فإإه يقوم بتعديله وإعادة دصداره كما سب  بالإصدار الأول 

 
 وصف وتداخل العمليات 3.1

 ) مخطط التفاعو بين عمليات إظام ددارة الجودة (  11.2تم وصف العمليات وتداخلها طبقا لملح  رقم  
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 القسم الرابع

 الجمعية سياق 
The organization and its context 
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 الجمعيةسياق  .4

ــيا ها الجمعيةفهم  4.1  Understanding the organization وسـ

and its context 
بتربةقامت   − الخيرية  الخارجية والداخلية و يقة الصلة بغرضها وتوجهها   الجمعية  القضايا  بتحديد 

ع   تحقي  النتائج المرجوة من إظام ددارة    الجمعيةالاستراتيجي والتي قد يكون لها تأ ير ع   قدرة  

طب  لديها.
ُ
 الجودة الم

اقبة واستعراض المعلومات المتوفرة بشأن تلك القضايا الخارجية والداخلية   −  كما تقوم بمر

 . TURBAP-TM-01والأطراف المهتمة رقم     الجمعية واتم ذلك من خلال دجراء مو   وهو دجراء سياق   −

 

 Understanding theفهم احتيـاجات وتو عـات الأاراا المعنيـة  4.2

needs and expectations of interested parties 
بتربةقامت   − الخيرية  بعمو    الجمعية  المهتمة  الأطراف  ددارة    الجمعيةبتحديد  بنظام  الصلة  وذات 

تقوم    الجودة كما  بالنظام  الصلة  ذوي  المعنيين  الأطراف  هىلاء  متطلبات  برصد    الجمعيةوتحديد 

 واستعراض المعلومات المتوفرة حول هىلاء الأطراف المعنيين ومتطلباتهم ذات الصلة 

بالتفصيو كيفية تنفيذ هذه    يوضح  TURBAP-TM-01  والأطراف المهتمة رقم  الجمعيةدجراء سياق   −

 العملية. 

 Determining the scope of theتحديد مجال نظام إدارة الجودة  4.3

quality management system 
 2.2في المقدمة لهذا الدليو وتبعا للبند    الخيرية بتربة   ةلجمعيتم تحديد مجال إظام ددارة الجودة ل −

 Quality management systemنظـام إدارة الجودة وعمليـاتـ    4.4

and its processes 
بإنشاء دجراءات مو قة لضبط كو الو ائ  والبياإات    الجمعية الخيرية بتربةقامت ددارة   .1

تغطى هذه الو ائ  عمليات    حيث  ISO 9001:2015المتعلقة بمتطلبات إظام ددارة الجودة  
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إظام ددارة الجودة وضمان تواجدها بأماكن الاستخدام مع سحب الو ائ  الملغاة، واتم  

 دنشاء فهارس للسيطرة ع   حالة الإصدار الجاري للو ائ . 

لجميع العاملين الح  في تقديم أية مقترحات تخص دصدار أو تعديو الو ائ  عند الحاجة   .2

ال  تغير في العمليات ولكن يتم مراجعتها وإصدارها أو تعديلها واعتمادها بواسطة المدير  

 المختص. 
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 القسم الخامس 

 يادة ـالق
  Leadership 
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 Leadership and commitment القيادة والالتزام 5.1
 General  عام  5.1.1
بتربة دن ددارة   بتطبي  سياسة التطوار المستمر في جميع جواإب    ملتزمة  الجمعية الخيرية 

العمو بالإضافة دل  الإإجاز الفعال والتطوار المستمر لنظام ددارة الجودة الأمر الذي يىدى  

 قيمة للعمو.  المستفيد وإضافةدل  تعزاز مبدأ درضاء 

ع   الإيفاء بالاحتياجات المشروعة والمنتظمة    مقدرتها  الجمعية الخيرية بتربةتضمن ددارة  

ومقدرتها ع   الوفاء بالمواصفات الموضوعة من قبلهم وتطبي  إظام يضمن    للمستفيدين

 :  تيوذلك من خلال الآ الجمعية الخيرية بتربةدبلاغ موظف ها المعنيين بذلك داخو ددارات 

 حمو المسىولية عن فاعلية إظام ددارة الجودة  .1

وبأنها  .2 الجودة  ددارة  لنظام  وحُدِدَت  وُضِعَت  قد  وأهدافها  الجودة  سياسة  أن  ضمان 

افقة مع سياق    وتوجهها الاستراتيجي  الجمعية متو

 للمنشأة الخدمية ضمان دمج متطلبات إظام ددارة الجودة في العمليات   .3

 تشجيع استخدام إهج العملية والتفكير القائم ع   المخاطر  .4

افر الموارد اللازمة لنظام ددارة الجودة .5  التأكد من تو

 الإبلاغ بأهمية ددارة الجودة الفعالة والامتثال لمتطلبات إظام ددارة الجودة .6

 التأكد من تحقي  إظام ددارة الجودة للنتائج المرجوة  .7

 دشراك وتوجيه ودعم الأشخاص للمساهمة في تحقي  فاعلية إظام ددارة الجودة  .8

 تشجيع التحسين  .9

أ ناء تطبيقها ع   إطاقات  دعم الأدوار   .10 بُغية دظهار قيادتها  الصلة  الإداراة الأخرى ذات 

 مسىوليتها 
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 Customer focusالمستفيد  التركيز على   5.1.2
والتأكد من تحديدها  المستفيد  ع   تحديد متطلبات    بالتركيز  الجمعية الخيرية بتربةتقوم  

 ات: العمليات الخدمية واتم ذلك من خلال دجراءوتعرافها بشكو كامو وتوصيلها ال  مديري  

 TURBAP-MB-01رقم  دجراء دعداد ملف تسواقي عن الجمعية   -1

 TURBAP-MB-02رقم   دجراء حصر وتحديث وإعداد قاعدة بياإات الماإحين  -2

 TURBAP-MB-03 دجراء دعداد ورفع التقرار الشهري  -3

 TURBAP-MB-04دجراء التعرف ع   احتياجات الجمعية   -4

 Policy السياسة 5.2
ل الجودة  بتربة دن سياسة  الخيرية  السيد   لجمعية  جاإب  من  واعتمادها  تدوانها  رئيس   تم 

والتطوار المستمر ، وع   جميع    المستفيد  والتي تىكد التزامنا الكامو إحو درضاء    الجمعية

 المديران التأكد من أن هذه السياسة تم شرحها وفهمها من جميع العاملين تحت دداراتهم. 

ددارة   قبو  دوراا من  الجودة  بتربة يتم مراجعة سياسة  الخيرية  خلال اجتماعات    الجمعية 

"مراجعة الإدارة " لنظام الجودة مرة سنواا ع   الأقو واتم نشر السياسة وتوعية الموظفين  

 وتوصيلها ال  الأطراف المهتمة.  الجمعية بها داخو  

 Organizationalالأدوار والمســـيوليات والصـــاحيات التنظيمية  5.3

roles, responsibilities and authorities     
والإدارات   الجمعية الخيرية بتربة  المدير التنفيذي دن الهيكو التنظييي يحدد ويعرف العلاقة بين  

 وعملياتها. للجمعيةالتنظيمية 

المحددة  المسئوليات  سيعرف  منصب  لكو  الوظيفي  الوصف  بطاقات  فان  ذلك  دل   بالإضافة 

أية  وكذلك  الإدارة  أقسام  وبقية  المنصب  بين  والعلاقة  المنصب  لشاغو  المعطاة  والصلاحيات 

 مسىوليات أو صلاحيات خاصة معطاة للمنصب أو الوظيفة. 
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 Organizational Structure الهيكل التنظيمي

 
 لجمعية الخيرية بتربة لالهيكل التنظيمي 
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 السادس القسم 

 التخطيط 
Planning 
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 Actions  الإجراءات الخاصة بمواجهة المخاار واستغال الفرص  6.1

to address risks and opportunities 
 

البند   في  دل ها  المشار  القضايا  مراعاة  يجب  الجودة،  ددارة  إظام  لوضع  التخطيط    وكذلك   4.1عند 

 عن تحديد المخاطر والفرص التي تحتاج دل  معالجة، وذلك    2.  4المتطلبات المذكورة في البند  
ً
فضلا

 بهدف: 

 التأكيد ع   أن إظام ددارة الجودة بإمكاإه تحقي  النتائج المرجوة .1

 تعزاز الآ ار المرغوب ف ها .2

 منع الآ ار غير المرغوب ف ها أو الحد منها  .3

 دحراز تحسن  .4

قامت   .5 بتربةجمعية  وقد  الخيرية  المخاطر    الجمعية  ددارة  لعملية  خاص  دجراء  بوضع 

 TURBAP-TM-02رص رقم ــــوهو دجراء ددارة المخاطر والف الجمعية والفرص داخو  

 

 Quality objectivesلتحقيقها أهداا الجودة والتخطيط     6.2

and planning to achieve them  

 
الجودة   .1 أهداف  وتو ي   واعتماد  ومراجعة  بإنشاء  المعنية  والإدارات  العليا  الإدارة  تقوم 

الأهداف  للجمعية وتكون  الخدمات  متطلبات  لاستيفاء  المطلوبة  الأهداف  تلك  ف ها  بما   ،

افقة مع سياسة الجودة وقابلة للقياس طبقا لإج ــراء أهداف الج ـــــمتو ــــودة رق ــ ـــــ -TURBAP  م ـ

QM-03. 

الأهداف   .2 هذه  مراجعة  يتم  كما   ، الأهداف  وصياغة  دعداد  في  الإدارات  عموم  مديرو  يقوم 

ـــــداف الجــــ ــــراء أهـــــ ــــلضمان تنفيذها ومناسبتها طبقا لإج ـــــ  .TURBAP-QM-03ودة رقم ــ
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 Planning of changes  التخطيط لإجراء تغييرات   6.3
 

ددارة   بتربةقامت  الخيرية  عمليات    الجمعية  كو  يشمو  الجودة  إظام لإدارة  وتم   الجمعية بإنشاء 

ولضمان  ميسرة  بطراقة  الإدارات  لكو  الأعمال  تنفيذ  خلاله  من  يضمن  بحيث  النظام  تخطيط 

تحقي  النتائج المرجوة، توجد آليات داخو النظام تسمح بالتطوار والتعديو فيه لمواكبة أي تغيرات  

 النظام: ر في  يقد تكون ضروراة ع   أن يتم مراعاة النقات التالية عند دحداث تعديو أو تغي 

اقبها المحتملة  .1  الغرض من التغييرات وعو

 تكامو إظام ددارة الجودة  .2

افر الموارد  .3  تو

 تخصيص أو دعادة تخصيص المسىوليات والصلاحيات  .4
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 السابعالقسم 

 الدعم
Support 
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   Support الدعم .7
 General  امـــع .7.1

ل العليا  بتربةالإدارة  الخيرية  الجودة   لجمعية  ددارة  إظام  وتطبي   لوضع  اللازمة  الموارد  وفرت 

 والحفاظ عل ها وتحسينها بصورة مستمرة لتحقي  أخذة في الاعتبار العوامو التالية: 

 قدرات وإمكاإات الموارد الداخلية القائمة والقيود المفروضة عل ها .1

 ما الذي يتعين الحصول عليه من جهات خارجية  .2

 

 People  الأفراد .7.1.2
 دل هم. أن يكون جميع الموظفين مىهلين بدرجة كافية للقيام بالأعمال الموكلة  ▪

بأية أعمال تى ر ع   الجودة، وكذلك   ▪ تحديد مىهلات ومهارات وخبرات الموظفين القائمين 

توفير التدراب اللازم لضمان ذلك أينما اقتض ى الأمر عن طرا  مدير ددارة الموارد البشراة  

الذين    الجمعية وأنشئت   التعين والتوظيف واإتقاء الإفراد  دجراءات خاصة لإدارة عملية 

الموارد    اتوتنفيذ متطلبات عملياتها المختلفة وذلك تبعا لإجراء  الجمعية يخدمون أغراض  

 التالية:  البشراة

 TURBAP-HR-01اجراء التوظيف رقم  -1

 TURBAP-HR-02اجراء اعداد التوصيف التوظيفي رقم   -2

 TURBAP-HR-03دجراء مسير الرواتب رقم   -3

 TURBAP-HR-04اجراء عقود العمو للموظفين رقم  -4

 TURBAP-HR-05دجـراء طلب الاجازة السنواة رقم  -5

 TURBAP-HR-06اجراء مسائلة موظف رقم  -6

 TURBAP-HR-07اجراء استئذان خروج الموظفين رقم   -7

 TURBAP-HR-08دجـراء تكليف للموظفين رقم   -8
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 Infrastructureالتحتية البنية  .7.1.3
 

ـــــــية الملائمة لأداء العمو بما في ذلك   بتربة  الخيريةجمعية  الددارة   − ملتزمة بتوفير البنية الأســـــــــاســ

اف  والمعـــــدات والآليـــــات ومســــــــــــــــاحـــــات العمـــــو وتجهيزات المكـــــاتـــــب والبرمجيـــــات   المبـــــاني والمر

(Software)    لإجراء دجراء الصــــــــــــيـاإـة والبنيـة التحتيـة وبيئـة تشــــــــــــغيـو 
ً
وخـدمـات معـاوإـة طبقـا

 TURBAP-FM-04 العمليات رقم

افقها بصورة كافية بما يضمن الحصول   − كما تلتزم الإدارة بصياإة هذه البنية الأساسية ومر

 لإجراء الصـــــياإة   المســـــتفيد واحظىع   خدمات مطابقة لمتطلبات  
ً
  والبنيةع   رضـــــاءه طبقا

 التحتية وبيئة تشغيو العمليات  
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ــغيـل العمليـات .7.1.4  Environment   البيئـة الاممـة لتشـ

for the operation of processes 
 

ـــــــية الملائمة لأداء العمو بما في ذلك الددارة   − جمعية الخيرية بتربة ملتزمة بتوفير البنية الأســـــــــاســ

اف  والمعـــــدات والآليـــــات ومســــــــــــــــاحـــــات العمـــــو وتجهيزات المكـــــاتـــــب والبرمجيـــــات   المبـــــاني والمر

(Software)    لإجراء دجراء الصــــــــــــيـاإـة والبنيـة التحتيـة وبيئـة تشــــــــــــغيـو 
ً
وخـدمـات معـاوإـة طبقـا

 TURBAP-FM-04العمليات رقم 

افقها بصورة كافية بما يضمن الحصول   − كما تلتزم الإدارة بصياإة هذه البنية الأساسية ومر

 لإجراء الصـــــياإة والبنية  
ً
ع   خدمات مطابقة لمتطلبات المســـــتفيد واحظى ع   رضـــــاءه طبقا

 التحتية وبيئة تشغيو العمليات  

 

والقيــاس .7.1.5 المرا بــة   Monitoring and measuring   موارد 

resources 
 

 الجمعية الخيرية بتربة  في هذا البند غير مطب  

 

 Organizational knowledgeالتنظيمية  المعرفة   .7.1.6

 

بتحديد المعرفة اللازمة لتشغيو عملياتها وتحقي  مطابقة   الجمعية الخيرية بتربةقامت 

 الخدمات 

وتقوم بالحفاظ ع   مثو هذه المعرفة وإتاحتها بالقدر اللازم وذلك عند معالجة الاحتياجات  

في الاعتبار معرفتها الحالية وتحديد   الجمعية الخيرية بتربةوالاتجاهات المتغيرة، كما تأخذ  

كيفية اكتساب المعرفة الإضافية الضروراة والتحديثات المطلوبة أو الوصول دل ها وتطب  هذه 

 TURBAP-TM-04رقم    الجمعيةالعملية من خلال دجراء ددارة معارف 
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 Competenceالكفاءة  .7.2
بتربة قامت   الخيرية  خاضعة   بتحديد   الجمعية  بأعمال  القائمين  للأفراد  الضروراة  الكفاءة 

لسيطرتها والتي تى ر ع   أداء وفاعلية إظام ددارة الجودة والتأكد من أن هىلاء الأفراد مىهلون  

واتخاذ الإجراءات اللازمة لاكتساب الكفاءة   ع   أساس التعليم أو التدراب أو الخبرة المناسبة

اللازمة عند الاقتضاء، وتقييم فاعلية الإجراءات المتخذة والاحتفاظ بالمعلومات المو قة المناسبة 

 وذلك تبعا لإجراءات الموارد البشراة التالية:كبرهان ع   الكفاءة 

 TURBAP-HR-01اجراء التوظيف رقم  -9

 TURBAP-HR-02اجراء اعداد التوصيف التوظيفي رقم   -10

 TURBAP-HR-03دجراء مسير الرواتب رقم   -11

 TURBAP-HR-04اجراء عقود العمو للموظفين رقم  -12

 TURBAP-HR-05دجـراء طلب الاجازة السنواة رقم  -13

 TURBAP-HR-06اجراء مسائلة موظف رقم  -14

 TURBAP-HR-07اجراء استئذان خروج الموظفين رقم   -15

 TURBAP-HR-08دجـراء تكليف للموظفين رقم   -16
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 Awarenessالتوعية     .7.3
بضمان أن الأشخاص القائمين بأعمال تحت سيطرتها ع   دراية   الخيرية بتربةالجمعية  قامت  

 : بما ي ي 

 سياسة الجودة .1

 أهداف الجودة ذات الصلة .2

دسهاماتهم في تحقي  فاعلية إظام ددارة الجودة، بما في ذلك المزايا المتأتية من تحسن   .3

 الأداء 

 الآ ار المترتبة ع   عدم المطابقة مع متطلبات إظام ددارة الجودة  .4

 TURBAP-HR-09  والتوعية والتدراب رقم والكفاءةكما أنشئت أجراء  .5

 

 Communicationالاتصالات    .7.4
ددارة    " بتربة تقوم  الخيرية  جميع    الجمعية  أن  من  للتأكد  الملائمة  الاتصالات  طرق  باستخدام   "

المعلومات المتعلقة بنظام ددارة الجودة يتم ديصالها بشكو جيد لجميع المعنيين وذلك من خلال دجراء  

 TURBAP-QM-02م  ــــرق  والخارجــــــــيةية ـــــــالات الداخلــــــــالاتص

 

 Documented informationالمعلومات الموثقة    .7.5
 Generalعام    .7.5.1

 

 : يلي ما الجمعية الخيرية بتربةيتضمن نظام إدارة الجودة لدى 

 المعلومات الموثقة التي تقتضيها هذه المواصفة القياسية الدولية  •

ضرورية    باعتبارها  الجمعية الخيرية بتربةالمعلومات الموثقة المُحددة من قبل   •

 .لتحقيق فاعلية نظام إدارة الجودة
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 Creating and updating    والتحديثالإنشاء   .7.5.2
 

بإنشاء دجراء مو   لتناول دنشاء وتحديث المعلومات المو قة، واتضمن ما   الخيرية جمعية تربةقامت 

 ي ي:

ىلف أو الرقم  .1
ُ
 المرجعي( التمييز والتوصيف المناسب )مثو، العنوان أو التاراخ أو الم

التنسي  )مثو، اللغة وإصدارات البرامج والرسوميات(، وكذلك الوسائط المناسبة )مثو،   .2

 الوسائط الورقية والإلكتروإية( 

افقة ع   الملاءمة والكفاية .3 وذلك طبقا لإجراء ضبط المعلومات المو قة    الاستعراض والمو

 TURBAP-QM-05 رقم

 

 Control of documented    ضـــبط المعلومات الموثقة .7.5.3

information 
 

يتم ضبط الو ائ  المطلوبة بموجب إظام ددارة الجودة وبمقتض ى هذه المواصفة القياسية الدولية،  

 :    وذلك بهدف ضمان أنها

 متاحة وملائمة للاستخدام، حيثما ومتى كان هناك حاجة دل ها .1

 مىمنة بشكوٍ كافٍ  .2

 التوزيع والوصول والاستعادة والاستخدام  .3

 التخزان والحفظ، بما في ذلك الحفاظ ع   سهولة قراءتها .4

 ضبط التغييرات  .5

 الاحتفاظ بها والتخلص منها  .6

 TURBAP-QM-05وذلك طبقا لإجراء ضبط المعلومات المو قة رقم  .7
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 Operation. التشغيل 8

 Operational planning and   التخطيط والر ابة التشــغيلية 8.1

control 
تم التخطيط لجميع عمليات الخدمات المتعلقة بخدماتنا مع مراعاة التطوار الدائم   

 لإجراءات الأنشطة والبرامج رقم 
ً
واجراء اإجاز الخطط     TURBAP-PM-07والمستمر لها طبقا

     TURBAP-PM-06ومتابعتها رقم 

قامت الجمعية بإنشـــــــــــاء العمليات والو ائ  وتوفير الموارد والنشـــــــــــاطات المطلوبة للتحق    

ــاء دليـــو بـــأن  ــار للخـــدمـــات، والتســــــــــــجيلات اللازمـــة لإعطـ اقبـــة والتفتيت والاختبـ ــاد والمر والاعتمـ

 عمليات التحقي  وتقديم الخدمات الناتجة عنها تستوف  المتطلبات .

ات والخـدمـات   8.2 المنتجـ ة بـ ات ذات العا ـ  Requirementsالمتطلبـ

for products and services 
 Customer communication   المستفيد التواصل مع   8.2.1

ددارة   الجمعيةبإنشاء    الخيرية  تربةجمعية  قامت  عن  تسواقي  ملف  دعداد  رقم      دجراء 

TURBAP-MB-01   لتوفير المعلومات المتعلقة بالخدمات والتعامو مع الاستفسارات أو العقود

بشأن الخدمات، المستفيد  والأوامر، بما في ذلك تعديلاتها الحصول ع   التغذية الراجعة من  

أو السيطرة عل ها ووضع متطلبات  المستفيد  والتعامو مع ممتلكات  المستفيد  بما في ذلك شكاوى  

 مُحددة لإجراءات الطوارئ، لتفعيلها عند الاقتضاء 

 دمات تحديد المتطلبات المتعلقة بالخ 8.2.2
 

دجــــــــراء دعــــــــداد ملــــــــف تســــــــواقي عــــــــن الجمعيــــــــة  رقــــــــم بإنشــــــــاء  الجمعيــــــــة الخيريــــــــة بتربــــــــةقامــــــــت ددارة 

TURBAP-MB-01  ـــــتفيدينلتحديـــــــــــــــــــــــد متطلبـــــــــــــــــــــــات ـــــ ـــ ـــــ ـــ ـــــمية  المـــــــــــــــــــــــاإحين والمســ ـــــ ـــ ـــــ ـــ ـــــات الرســ ـــــ ـــ ـــــ ـــ والمتطلبــ

والقاإوإيــــــــة ومراجعتهــــــــا بواســــــــطة الجهــــــــات المســــــــئولة عــــــــن أعمــــــــال المراجعــــــــة بــــــــالإدارات والتحقـــــــــ  

ــة  المســـــــتفيدين  مـــــــن قـــــــدرة الإدارة ع ـــــــ  اســـــــتيفاء متطلبـــــــات  ـــ ـــــال المراجعــ ـــــمو أعمــ ــــــا وتشــ ـــــو قبولهــ قبــ

 : التحق  من وجود ومراجعة البياإات التي تخص الآتي
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ـــــــاطـات الخـدمـات ومـا بعـد   المســــــــــــتفيـد،المتطلبـات الموصــــــــــــفـة بواســــــــــــطـة  − ـــ بمـا في ذلـك متطلبـات نشــ

 تقديمها.

ضـــــــــــروراة لاســـــــــــتخدام موصـــــــــــف أو مقصـــــــــــود دذا   المســـــــــــتفيد ولكنهاالمتطلبات التي لم ينص عل ها   −

 علمناه.

 بها.المتطلبات الرسمية والقاإوإية المتعلقة بالخدمة أو المتعلقة  −

 (.الخيرية بتربة )الجمعيةأي متطلبات دضافية تحددها ددارة  −

 دماتمراجعة المتطلبات المتعلقة بالخ 8.2.3
بمراجعـــة المتطلبـــات المتعلقـــة بـــالخـــدمـــات والواردة بـــالبنـــد    الجمعيـــة الخيريـــة بتربـــةتقوم ددارة   .1

أعمال   للمســــــتفيد وتضــــــمنبتقديم الخدمات   الجمعية الخيرية بتربةالســــــاب  قبو التزام ددارة  

المراجعة ضــــــــمان أن متطلبات الخدمات قد تم تحديدها وأن متطلبات الخدمات التي تختلف  

عن تلك الســــاب  التعبير عنها قد تم حلها وأن الإدارة المقدمة للخدمة لها القدرة ع   اســــتيفاء  

 المتطلبات المحددة واتم تنفيذ هذه العمليات من خلال ما ي ي:

 وملائم.الشروت الأساسية للخدمة محددة ومعروفة ع   إحو كاف  دن ▪

 " ع   الوفاء بهذه الشروت. الجمعية الخيرية بتربةمقدرة " ددارة  ▪

 المستفيد.حو أية اختلافات أو التباسات تحدث مع  ▪

 بالتنفيذ.ديصال كو المعلومات المتعلقة بأمر تقديم الخدمة للأشخاص المعنيين  ▪

 تنفيذها.دن أية متطلبات شفواة تم اعتمادها أو التصدي  عل ها قبو  ▪

أية تغيرات ع   المتطلبات التعاقدية قد تم تحديدها وتو يقها وإيصـــــــالها دل  الجهة  ▪

 بتنفيذها.المعنية 
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 التغييرات في المتطلبات ذات العا ة بالمنتجات والخدمات  8.2.4
تقوم بضمان تعديو المعلومات    الجمعية الخيرية بتربةفي حالة تغيير متطلبات الخدمات، فإإه 

 توعية الأفراد المعنيين بالمتطلبات التي تم تغييرها واتم ذلك طبقا 
ً
المو قة ذات الصــلة، وأيضــا

 TURBAP-MB-01دجراء دعداد ملف تسواقي عن الجمعية رقم لإجراء 

 Communication Customerالمستفيد الاتصال مع   8.2.5

ـــــــتفيــدينبتحــديــد قنوات للاتصـــــــــــــال ب ــ الجمعيــةقــامــت   .1 ـــ حيــث تم التــأكــد من أن جميع   المســ

عناوان وطرق الاتصـــال بالإدارات محددة وواضـــحة للعملاء وتزوادإا بملاحظات وشـــكاوى 

ـــــــتنــداتنـاقــد تم تحــديــدهــا بوضــــــــــــوا في مطبوعــاتنــا وكتيبــاتنــا الإعلاإيــة   المســــــــــــتفيــدين ـــ   ومســ

طـبـقــــــا لإجـراء   تـتـم  والـتـي  ــاقــــــديــــــة  الـجـمـعـيــــــة  رقـم الـتـعــــ تســــــــــــواـقـي عـن  دعــــــداد مـلـف  دجـراء 

TURBAP-MB-01  

  Design & Developmentالتصميم والتطوير  8.3
 

 " ، فان هذه البند تم استثنائهبالإشارة دل  " الاستثناءات 

 

قدمة من جهات خارجية  8.4
د
ــبط العمليات والمنتجات والخدمات الم   ض

Control of externally provided processes, products and 

services 

 

 Generalعام  8.4.1

قــدمــة من جهــات خــارجيــة   بــالتــأكــد  الخيريــة بتربــةالجمعيــة  تقوم  
ُ
من أن العمليــات والخــدمــات الم

 .مُطابقة للمتطلبات

قـــدمـــة من 
ُ
كمـــا يتم تحـــديـــد الضــــــــــــوابط المقرر تطبيقهـــا ع   العمليـــات والمنتجـــات والخـــدمـــات الم

 حينما:جهات خارجية 
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قـــدمـــة من جهـــات خـــارجيـــة مُعـــدة بقصـــــــــــــــد ددمـــاجهـــا في منتجـــات   -1
ُ
تكون المنتجـــات والخـــدمـــات الم

 الجمعيةوخدمات 

الزبــائن من قبــو مقــدمي خــدمــة  /الزبون تكون المنتجــات والخــدمــات مُقــدمــة بشــــــــــــكــو مبــاشــــــــــــر دل     -2

 عن 
ً
 الجمعيةخارجيين إيابة

 لقرار مُتخذ من قبو ت -3
ً
 .الجمعيةقدم عملية أو جزء منها من قبو جهات خارجية إتيجة

اقبــــة    بتحــــديــــد  الجمعيــــة الخيريــــة بتربــــةتقوم   وتطبي  المعــــايير ذات العلاقــــة بتقييم واختيــــار ومر

الأداء وإعادة التقييم مقدمي الخدمة الخارجيين، وذلك استنادًا دل  قدرتهم ع   توفير العمليات 

 للمتطلبـات واتم الاحتفـاظ بمعلومـات مو قـة لتلـك الأنشــــــــــــطـة وأي  
ً
أو المنتجـات والخـدمـات وفقـا

 TURBAP-FM-03رقم الصرف المالي وذلك طبقا لإجراء  دجراءات لازمة تنشأ من التقييمات

 Generalنوع ومدى الضبط   8.4.2

قــدمــة من قبــو    الجمعيــة الخيريــة بتربــةتقوم  
ُ
بــالتــأكــد من أن العمليــات والمنتجــات والخــدمــات الم

 ع   قدرة 
ً
 .ع   تقديم منتجات وخدمات مطابقة لزبائنها الجمعيةجهات خارجية لا تى ر سلبا

 الاتي:وتراع  

ضــــــــــــمـان أن تظـو العمليـات المنفـذة من قبـو جهـات خـارجيـة تحـت ســــــــــــيطرة إظـام ددارة  •

 الجودة لديها

الضــــــــــــوابط التي تعتزم تطبيقهــا ع   مقــدم الخــدمــة الخــار ي وتلــك التي تحــديــد كــوٍ من  •

 تنوي تطبيقها ع   المخرجات الناتجة

 :وتأخذ في الاعتبار الاتي

قــدمــة من قبــو جهــات خــارجيــة ع    •
ُ
حتمــو للعمليــات والمنتجــات والخــدمــات الم

ُ
التــأ ير الم

والمتطلبات القاإوإية والتنظيمية  المستفيد  ع   مواصلة تلبية متطلبات    الجمعيةقدرة  

 المعمول بها
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طبقة من قبو مقدم الخدمة الخار ي  •
ُ
 فاعلية الضوابط الم

تحديد أنشــــطة التحق  أو غيرها من الأنشــــطة اللازمة لضــــمان أن العمليات والمنتجات   •

قدمة من قبو جهات خارجية تفي بالمتطلبات
ُ
 والخدمات الم

 TURBAP-FM-03الصرف المالي رقم وذلك طبقا لإجراء  •

 Information for   معلومات حول مقدمي الخدمات الخارجيين 8.4.3

external providers 
 

 من كفاية المتطلبات قبو دبلاغها دل  مقدم الخدمة الخار ي   بالتأكد  الجمعية الخيرية بتربةتقوم  

 :مقدمي الخدمة الخارجيين بمتطلباتها ذات العلاقة بكو من بإبلاغ الجمعية الخيرية بتربةتقوم 

 العمليات والمنتجات والخدمات المقرر تقديمها أ( 

 المنتجات والخدمات اعتماد ب( 

 الأساليب والعمليات والمعدات ج ( 

 لمنتجات والخدماتالإفراج عن ا ( ا 

 ي ذلك أي متطلبات لتأهيو الأفرادالكفاءة، بما ف ( خ 

 الجمعيةمي الخدمات الخارجيين مع تفاعلات مقد (   د

اقبة ورصد أداء مقدمي الخدمة الخارجيين، ( ـ ه  الجمعيةوالمقرر تنفيذها من قبو  مر

أو زبونهـــا دجرا هـــا ع   مقرات    الجمعيـــةأنشــــــــــــطـــة التحق  أو دقرار الصــــــــــــلاحيـــة التي تعتزم   (  و 

 مقدمي الخدمات الخارجيين.

 TURBAP-FM-03لإجراء الصرف المالي رقم وذلك طبقا      
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   Production and Service Provisionالإنتاج وتقديم الخدمة  8.5
   ضبط الإنتاج وتقديم الخدمات 8.5.1

كو العمليات المتضمنة في الإعداد المسب  لخدماتنا يتم التخطيط لها وتنفيذها تحت ظروف   

 منظمة ومحكمة، وتشمو: 

 توفر المعلومات المناسبة التي تصف الخصائص المطلوبة للخدمات.  -1

 توفر تعليمات العمو كلما تطلب ذلك.  -2

 استخدام المعدات المناسبة.  -3

اقبة والقياس.  -4  توفر واستخدام أدوات المر

اقبة اللازمة قبو وخلال وبعد تسليم الخدمة المقدمة.  -5  تنفيذ عمليات القياس والمر

 وتشمو الإجراءات التالية: 

 TURBAP-PM-07الانشطة والبرامج رقم  •

 TURBAP-PM-08رقم  الأوقاف والاستثمار •

 TURBAP-MB-05رقم  دجراء كفالة يتيم   •

 TURBAP-MB-06اجراء التطوع رقم  •

 Identification and traceabilityالتتبعية  التمييز و   8.5.2
اقبة والقياس بوســائو مناســبة   الجمعيةتقوم   .1 بتمييز حالة الخدمات بالنســبة لمتطلبات المر

ـــــــجيلات اليوميــة  ـــ خلال تحقي  الخــدمــات حيــث يتم تمييز الخــدمــة المقــدمــة عن طرا  التســ

 بكشوف الإدارات المختلفة .

ــاء الأ ر للخـــدمـــات عن طرا  التـــاراخ المقـــدم بـــه الخـــدمـــة وكـــذلـــك عن   .2 ــاقتفـ تقوم الإدارات بـ

طرا  الســــــجلات الخاصــــــة بتقديم الخدمات وحفظ بعضــــــها ع   الحاســــــب الآلي والذي من 

 المستفيدين  الممكن استرجاع بياإات الخدمة المقدمة دل  



 الجودة نظام ادارة 
 ISO 9001:2015 

 

 

 

 TURBAF-QM-05-11 سنـوات  5مدة الحفظ:  ----- /--/--تاريخ التعديل:    01/01/2025تاريخ الإصدار:   0/ 1إصدار/ تعديل: 
 

الخــارجـيـين 8.5.3 الخــدمــة  مـقــدمـي  أو  ــائـن  زب الـ يــة  كـ لـ  Property  مـ

belonging to customers or external providers 
 

ــــــتفيدين  حيث لا توجد ممتلكات   الجمعيةهذا البند غير مطب  في عمليات   ــــــمن عمليات    للمســ تحتفظ ضــ

 .الجمعيةوكذلك لا توجد ممتلكات لموردي الخدمات يتم الاحتفاظ بها تحت تصرف  الجمعية

 
  Preservationالمحافظة        8.5.4

بحفظ وتخزان بعد المواد والمعدات والمهمات المستخدمة في تقديم  الجمعية الخيرية بتربةتقوم  

 لإجراءات الإدارة المالية. خدماتها وذلك طبقا 

  Post-delivery activities     أنشطة ما بعد التسليم 8.5.5
 

 . استثنائهبالإشارة دل  " الاستثناءات " ، فان هذه البند تم  

 

 Control of changesالتغيرات   ضبط 8.5.6
 

بمراجعـة وضــــــــــــبط التغييرات ع   تقـديم الخـدمـة، وذلـك بـالقـدر اللازم   الجمعيـة الخيريـة بتربـةتقوم  

 .لضمان المطابقة المستمرة للمتطلبات

وتقوم بالاحتفاظ بمعلومات مو قة تصــف إتائج مراجعة التغييرات والأشــخاص المخول لهم دجراء  

  .عن المراجعةالتغييرات وأي دجراءات ضروراة تنشأ 

والخــدمــات   8.6 تـجــات  نـ الـم عـن   Release of products andالإفـراج 

services 
خطط لها في المراحو المناسبة، وذلك   مجموعةبتنفيذ    الجمعية الخيرية بتربةتقوم  

ُ
من الترتيبات الم

 .بهدف التحق  من الوفاء بمتطلبات الخدمات
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دلا بعد التأكد من اكتمال الترتيبات المخطط لها المســــتفيد  كما اإه لا يتم الإفراج عن الخدمات دل  

افقة سلطة مختصة أو من قبو   ، المستفيدبصورة مرضية، ما لم يكن ذلك بمو

ة   8.7 ابقـ  Control of nonconformingالتحكم في المخرجـات يرير المطـ

outputs 
اقبة المخرجات غير المطابقة للمتطلبات المحددة    الجمعية الخيرية بتربةتقوم   بالتأكد من تمييز ومر

كما تقوم باتخاذ الإجراء المناســـــــب اســـــــتنادًا دل  طبيعة   .لمنع الاســـــــتخدام أو التســـــــليم غير المقصـــــــود

ــابقـــة المنتجـــات والخـــدمـــات.   ــأ يرهـــا ع   مطـ ــابقـــة وتـ  ع   المنتجـــات    وانطب عـــدم المطـ
ً
ذلـــك أيضـــــــــــــــا

ـــــــليم المنتجــات أو بعــد تقــديم   ـــ والخــدمــات غير المطــابقــة للمواصــــــــــــفــات التي تم اكتشــــــــــــــافهــا بعــد تســ

 .الخدمات أو أ ناء تقديمها

 التالية:بالتعامو مع المخرجات غير المطابقة بطراقة واحدة أو أكثر من الطرق  الجمعيةوتقوم 

 أ( التصحيح

 و تعلي  تقديم المنتجات والخدماتأو الحصر أو الإعادة أ ب( الفصو

 المستفيد ج( دبلاغ

 ع   ترخيص بالقبول بموجب امتياز. د( الحصول 

ـــــــحيح المخرجــات غير المطــابقــة    الجمعيــةكمــا تقوم   ـــ بــالتحق  من المطــابقــة للمتطلبــات في حــالــة تصــ

 للمواصفات.

 واتم الاحتفاظ بمعلومات مو قة حول:

 تصف حالة عدم المطابقة أ( 

 تصف الإجراءات المتخذة ب( 

 تصف أي امتيازات تم الحصول عل ها ج( 

 بعدم المطابقة.تحدد السلطة المعنية باتخاذ القرار فيما يتعل   د( 

  TURBAP-QM-09رقم اجراء ضبط عدم تطاب  المخرجات وذلك طبقا لإجراء 
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 القسم التاسع

 تقييم الإداء
Performance evaluation 
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  Performance evaluationتقييم الأداء   .9
قـيـيـم 9.1 تـ والـ تـحـلـيــل  والـ قـيــاس  والـ  ,Monitoring    الـمرا ـبــة 

measurement, analysis and evaluation 

 عام 9.1.1
 بتحديد ما ي ي: الجمعية الخيرية بتربةقامت 

اقبته وقياسه أ(   ما يتعين مر

اقبـــة والقيـــاس والتحليـــو والتقييم اللاز  ب(  ــاليـــب المســــــــــــتخـــدمـــة في المر ـــــــمـــان الأســــــــــــ ـــ مـــة لضــ

 الحصول ع   إتائج صحيحة

اقبة والقياس ج(   متى يجب تنفيذ المر

اقبة والقياس.متى يجب تحليو  د(   وتقييم النتائج المتأتية من المر

وبما يضــــــــــــمن تقييم أداء وفاعلية إظام ددارة الجودة واتم الاحتفاظ بمعلومات مو قة كبرهان ع   

 TURBAP-QM-08رقم  وذلك تبعا اجراء قياس أداء العملياتالنتائج 

 Customer satisfaction      المستفيد رضا  9.1.2
 

اقبة المعلومات المتعلقة بتوقعات   الخيرية بتربةالجمعية  تقوم   ـــــتفيدين بمر لاســـــــتشـــــــعار درجة   المســ

تلــك المعلومــات   الوفــاء بــاحتيــاجــاتهم وتطلعــاتهم. حيــث قــامــت بتحــديــد أســــــــــــــاليــب الحصــــــــــــول ع   

اقبتهــــــا ومراجعتهــــــا وذلــــــك طبقــــــا   من خلال    اجراء كفــــــالــــــة يتيم والمشـــــــــــــــــاريع والبرامج والتطوعومر

 الاستبياإات.

 Analysis and evaluation     والتقييمالتحليل  9.1.3
اقبـة   الجمعيـة الخيريـة بتربـةتقوم  ـــــــبـة والمعلومـات النـاتجـة عن المر ـــ بتحليـو وتقييم البيـاإـات المنـاســ

 لتقييم:واتم استخدام إتائج التحليو  والقياس.

 مطابقة المنتجات والخدمات أ( 
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 المستفيدضا درجة ر  ب( 

 وفاعلية إظام ددارة الجودةأداء  ج( 

فِذ بفاعليةما د               د( 
ُ
 ذا كان التخطيط قد إ

تخذة ( ـه
ُ
 لمواجهة المخاطر واستغلال الفرص فاعلية الإجراءات الم

 أداء مقدمي الخدمات الخارجيين و( 

 الحاجة دل  ددخال تحسينات ع   إظام ددارة الجودة. ز( 

 TURBAP-QM-06 واتم ذلك تبعا لإجراء تحليو البياإات والتحسين المستمر رقم

 

 Internal Auditالداخلية(   )المراجعة  التد يق الداخلي 9.2

" أن عمليــة " التــدقي  الــداخ ي لنظــام ددارة الجودة "   الجمعيــة الخيريــة بتربــةتــدرك " ددارة   −

يلعــــب دورا محوراــــا في   TURBAP-QM-01  رقمالمراجعــــة الــــداخليــــة  والمخصــــــــــــص لــــه اجراء  

 متابعة وتطوار إظام ددارة الجودة المطب .

يتم تطبي  عمليــة " التــدقي  الــداخ ي لنظــام ددارة الجودة " طبقــا لبرإــامج معــد للتــأكــد من  −

 أشهر. 6لا تزاد عن  وبفتراتأن كو بنود إظام ددارة الجودة يتم التحق  منه دوراا 

يتم تنفيذ " التدقي  الداخ ي لنظام ددارة الجودة " ع   أســــــــــاس أهمية النشــــــــــات الذي يتم  −

اقبته   اقبةع   إتائج الفحص   وبناءفحصــــــــــــة أو مر ـــــــابقة و   والمر ـــ تحديد معايير التدقي   الســ

 ومجال كو عملية تدقي .

  ولندن الأشـــــخاص الذين ســـــيقومون بعمليات التدقي  الداخ ي يتم تدرابهم تدرابا مناســـــبا  −

 أعمالهم.يقوموا بتدقي  أية أنشطة تقع في إطاق 

ـــــــئوليــــةطراقــــة دجراء التــــدقي     الجودة “يعرفدن دجراء " التــــدقي  الــــداخ ي لنظــــام   − ـــ   ومســ

ـــــــيـات والإجراءات   ـــ التخطيط لهـا بـالإضـــــــــــــافـة دل  بيـان طراقـة دعـداد وتقـديم إتـائجهـا والتوصــ

 تنفيذها.التصحيحية التي تل ها للتأكد من فعالية الإجراءات التي تم 
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بمراجعــــة إتــــائج عمليــــات " التــــدقي  الــــداخ ي    الجمعيــــة الخيريــــة بتربــــةيقوم فرا  الإدارة ب ــــ −

 لنظام الجودة " خلال الاجتماعات الدوراة للإدارة.

 Management reviewمراجعة لإدارة   9.3

 :ام  ـع 9.3.1
 

" بمراجعــــــــة إظــــــــام ددارة الجــــــــودة مــــــــرة كــــــــو ســــــــتة أشــــــــهر  الجمعيــــــــة الخيريــــــــة بتربــــــــةتقــــــــوم " ددارة 

ـــة فــــــــــي اســــــــــتيفاء المواصــــــــــفة   ISOبغـــــــــــرض تقيــــــــــيم مــــــــــدى الاســــــــــتمراراة والفاعليــــــــــة المناسبــــــــ

 وأهداف الإدارة وسياسة الجودة.  9001:2015

وتسجيـــو    مسئـــول عن الإعداد لمراجعـــة الإدارة لنظام الجـــودة  وتنفيـــذها  مشرف الجودةواكـــون  

الإدارة للجـــــــــــــــــودة  " القواعد    TURBAP-TM-04  إتائجهـــــــــــــــــا واـــــــــــــــــوضـــــح دجراء مراجعة الإدارة رقم

التفصيلية لوضـــع الخطـــة الزمنيـــة لمراجعات وتنفيذ وتسجيو تلك المراجعات ،  تشمو المراجعة  

ذلــك   ، بمــا في أيضــــــــــــــا تقييم فرص التحســــــــــــين ومــدى الحــاجــة لإحــداث تغييرات في النظــام المو    

 سياسة الجودة والأهداف . 

 
 

 مراجعة الادارة: مدخات  9.3.2
مــــدخلات مراجعــــة الإدارة بحيــــث تشــــــــــــمـــو    TURBAP-TM-04  يحــــدد دجراء مراجعــــة الإدارة رقم

ــد وقيــــاسمعلومــــات عن إتــــائج المراجعــــات الــــداخليــــة والتغــــذيــــة المرتــــدة من   ـــــــتفيــ ـــ رضــــــــــــــــاء   المســ

ـــــــحيحيــة    المســــــــــــتفيــدين. ـــ وأداء العمليــات ومطــابقــة الخــدمــات وحــالــة الإجراءات الوقــائيــة والتصــ

ــة   ــــــابقــ ـــــ ـــ وموقف الأهـــــداف ومـــــدي تحقيقيتهـــــا ومتـــــابعـــــة الإجراءات النـــــاتجـــــة عن المراجعـــــات الســ

 .والتغييرات التي قد تى ر ع   إظام ددارة الجودة وأي توصيات خاصة بالتحسين المستمر
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 مراجعة الادارة: مخرجات   9.3.3
مخرجات مراجعـة الإدارة بحيـث تشــــــــــــمـو أي   TURBAP-TM-04يحـدد دجراء مراجعـة الإدارة رقم  

قرارات أو دجراءات تتعل  بتحســــين فاعلية إظام ددارة الجودة وعملياته والتحســــين في الخدمات  

 لمتطلبات  
ً
من الموارد ومدي الحاجة دل  أي تعديو لســـياســـة الجودة   المســـتفيد والاحتياجاتطبقا

 أو الأهداف.
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 العاشرالقسم 

 التحسين 
Improvement 
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   Improvementالتحسين   10
 Generalعام   10.1

ـــــــتمر لجميع الجواإـب   الجمعيـة الخيريـة بتربـةدن " ددارة   ـــ ــــــــة التطوار المســ ـــ " ملتزمـة بتطبي  ســــــــــــيـاســ

  الجمعيةالمتعلقة بالعمو وستتأكد من دن إظام ددارة الجودة يساهم بشكو فعال بتحقي  أهداف  

 الآتي:بما يضمن 

والتوقعات  تحســــــــين المنتجات والخدمات لتلبية المتطلبات وكذلك للوفاء بالاحتياجات   أ( 

 المستقبلية

 تصحيح الآ ار غير المرغوب ف ها أو منعها أو الحد منها؛ ب( 

 تحسين أداء وفاعلية إظام ددارة الجودة. ج( 

 

ــحيحي 10.2 ة والإجراء التصـ ابقـ دم المطـ  Nonconformity and  عـ

corrective action 
دن أيـة حـالات لعـدم المطـابقـة متعلقـة بنظـام ددارة الجودة ســــــــــــواء بـالعمليـات الخـدميـة أو  −

اجراء ضـــبط عدم  يتم تدوانها و حفظها بناء ع     المســـتفيدين  دجراءات العمو أو شـــكاوى 

ـــــــئوليــة التــدوان  و  والــذى  TURBAP-QM-09  رقمتطــاب  المخرجــات   ـــ التحليــو و   يحــدد مســ

ـــــحيحية التي تم اتخاذها و التحق  من  التحق  منها بالإضـــــــافة دل  تطبي  الإجراءات التصــ

  TURBAP-QM-07فاعليتها من خلال دجراء الاجراءات التصحيحية رقم 

" بتطوار   الجمعية الخيرية بتربةوكجزء من تطبي  سـياسـة التطوار المسـتمر قامت " ددارة   −

دجراءات لاســــــــــــتخـدامهـا في مراجعـة وتحليـو المعلومـات المشــــــــــــتقـة من عمليـات إظـام ددارة 

 الجودة.

هــذه المعلومــات يتم اســــــــــــتخــدامهــا للتعرف ع   مصـــــــــــــادر اخرى لعــدم المطــابقــة وفي حــالــة   −

 الضرورة سيتم تحديد الإجراءات التصحيحية وتنفيذها بشكو فعال.
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جزء من جدول أعمال اجتماعات الإدارة    وتشـــــــــكوكو هذه الإجراءات المتخذة يتم تدوانها   −

 الجودة.الدوراة لمراجعة إظام 

 Continual improvementالمستمر التحسين   10.3

بالتحســـــين باســـــتمرار من ملاءمة وكفاية وفاعلية إظام ددارة الجودة كما   الجمعية الخيرية بتربةتقوم  

تقوم بمراعاة إتائج التحليو والتقييم والمخرجات المســـــتقاة من مراجعة الإدارة، وذلك لتحديد ما دذا 

ـــــــتمر واتم دتبــاع دجراء   ـــ ـــــــين المســ ـــ كــاإــت هنــاك حــاجــة أو فرص يجــب معــالجتهــا كجزء من عمليــة التحســ

 TURBAP-QM-06 والتحسين المستمر رقمتحليو البياإات 
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 الحادي عشر القسم 
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 Attachmentsالملحقات  11
 Quality System Procedures List ائمة إجراءات نظام الجودة  .11.1

 

 الاجراء رقم الاجراء  م

1 TURBAP-TM-01 دجـراء سياق الجمعية والاطراف المهتمة 

2 TURBAP-TM-02 دجراء ددارة المخاطر والفرص 

3 TURBAP-TM-03  دجراء دعداد الخطة التشغيلية 

4 TURBAP-TM-04 دجراء ادارة معارف الجمعية 

5 TURBAP-QM-01  دجراء المراجعة الداخلية 

6 TURBAP-QM-02 دجراء الاتصالات الداخلية والخارجية 

7 TURBAP-QM-03  دجراء أهداف وسياسة الجودة 

8 TURBAP-TM-04  الادارة دجراء مراجعة 

9 TURBAP-QM-05 دجراء ضبط المعلومات المو قة 

10 TURBAP-QM-06  دجراء تحليو البياإات والتحسين المستمر 

11 TURBAP-QM-07  دجراء طلب الاجراءات التصحيحية 

12 TURBAP-QM-08  دجراء قياس أداء العمليات 

13 TURBAP-QM-09  دجراء ضبط عدم تطاب  المخرجات 

14 TURBAP-FM-01 دجراء تقييد التبرعات المالية للجمعية 

15 TURBAP-FM-02  دجـراء دعداد التقارار المالية 

16 TURBAP-FM-03 دجـراء الصرف المالي 

17 TURBAP-FM-04  دجراء الصياإة والبنية التحتية وبيئة تشغيو العمليات 

18 TURBAP-HR-01 دجراء التوظيف 

19 TURBAP-HR-02 دجراء دعداد وتصميم الوظيفة 

20 TURBAP-HR-03  دجراء مسير الرواتب 

21 TURBAP-HR-04 دجراء عقود العمو للموظفين 

22 TURBAP-HR-05   دجـراء طلب الاجازة السنواة 

23 TURBAP-HR-06   دجـراء مسائلة موظف 

24 TURBAP-HR-07    دجـراء استئذان خروج الموظفين 

25 TURBAP-HR-08    دجـراء تكليف للموظفين 

26 TURBAP-HR-09  أجراء والكفاءة والتوعية والتدراب 

27 TURBAP-PM-01 دجـراء دعداد ملف تسواقي عن الجمعية 

28 TURBAP-PM-02  دجـراء دعداد وتحديث قاعدة بياإات الماإحين 

29 TURBAP-PM-03  دجـراء دعداد ورفع التقرار الشهري 



 الجودة نظام ادارة 
 ISO 9001:2015 

 

 

 

 TURBAF-QM-05-11 سنـوات  5مدة الحفظ:  ----- /--/--تاريخ التعديل:    01/01/2025تاريخ الإصدار:   0/ 1إصدار/ تعديل: 
 

30 TURBAP-PM-04 دجـراء التعرف ع   احتياجات الجمعية 

31 TURBAP-PM-05   دجـراء استقبال الزائران للجمعية 

32 TURBAP-PM-06  دجـراء دإجاز الخطط للمشاريع ومتابعتها 

33 TURBAP-PM-07  والبرامج دجـراء تنفيذ الأنشطة 

34 TURBAP-PM-08   دجـراء الأوقاف والاستثمار 

35 TURBAP-MB-05 دجـراء كفالة يتيم 

36 TURBAP-MB-06 دجـراء التطوع 

37 TURBAP-MB-07  دجـراء خدمات المستفيد 
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 وصف وتداخل العمليات .11.2
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 نسخة من شهادة الايزو للجمعية

 


