
 
 

 

 
 92من  1صفحة  

/   11/ 19    –(  9)  إصدار  –  92/  الهدا
 م   9112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 42: الهدا   
 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 اعتماد مراجعة إعداد

  إبراهيم عواض الثبيتي  : الاسم

  موظف تقنية المعلومات  الوظيفة :

 .................................... التوقيع :

  محمد عبد اللاه المنصوري : الاسم

 رئيس قسم الجودة والتميز الوظيفة :

 ...................................التوقيع :

  بندر مطر الشهراني  : الاسم

 المدير التنفيذي  الوظيفة :

 ....................................التوقيع :

 
 
 
 

 إجراءات  
 قسم تقنية المعلومات  

 
( 42 ) الهدا /

 نظـــــام إدارة الجـــــودة 

Quality Management System 

  

  

 الإصدار الثاني 



 
 

 

 
 92من  9صفحة  

/   11/ 19    –(  9)  إصدار  –  92/  الهدا
 م   9112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 42: الهدا   
  

 
 

 ( 4) الهدا /  لائحة إجراءات مراقبة الوثائق
 بيان التعديل 

 ملخص التعديل الصفحةرقم  التاريخ رقم التعديل
 الغاء إجراء المتابعة الإلكترونية وتحويله إلى قسم العلاقات العامة 6-3 م 1/14/4112 1

    

 إعتماد مراجعة إعداد
 بندر مطر الشهراني  الاســــم: محمد المنصوري  الاســــم: إبراهيم عواض الثبيتي الاســــم:
 المدير التنفيذي  الوظيفة: مدير قسم الجودة لوظيفة:ا   موظف تقنية المعلومات الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

   

 
 
 
 
 
 
 

 إعتماد مراجعة إعداد
 الاســــم: الاســــم: الاســــم:
 الوظيفة: الوظيفة: الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 19نموذج محرم : 



 
 

  
 92من  3صفحة 

 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
 م 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 42: الهدا  
 

 لإجراءاتافهرس 
 

 4 ............................................................... الإلكترونية المتابعة إجراءات
 8 ............................................................... الإجراءات أتمتة متابعة إجراء

 91 .............................................................. الاحتياطي النسخ إجراءات
 96 ................................................................ الوقائية الصيانة إجراءات

 19 ........................................................ البرمجيات و الأجهزة تركيب إجراء
 12 ................................................................ التقنية الصيــانة إجراءات

 11 ........................................... ( التقنية لمسئول)  الجودة سجلات قائمة سجل

file:///C:/Users/sps/Desktop/المنصوري/المنصوري/قسم%20الجودة/دليل%20العمليات/إجراءات%20الجودة%20المعتمدة%203%20وورد/لائحة%20إجراءات%20منهجية%20تقنية%20المعلومات.doc%23_Toc52786203
file:///C:/Users/sps/Desktop/المنصوري/المنصوري/قسم%20الجودة/دليل%20العمليات/إجراءات%20الجودة%20المعتمدة%203%20وورد/لائحة%20إجراءات%20منهجية%20تقنية%20المعلومات.doc%23_Toc52786209


 
 

  
 92من  2صفحة 

 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
 م 

 

PQ  / 1/  42: الهدا  
 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 المتابعة الإلكترونيةات إجراء

 

 
  

 
 الهـــــــدف :.1

 

تسريع عملية التواصل مع  بهدفالوسائل الإلكترونية الخاصة بالجمعية وضع نظام متابعة  -1.1 

رضاء العملاء للوصول إلى  إبراز الجمعية عبر الشبكة العنكبوتية بالشكل المناسب المجتمع الخارجي و

 .عن الجمعية 

 

 :قـاق التطبيـنط.9

 

الجمعية  منهاالتي تستفيد  ةللائحة على الموقع الإلكتروني و الوسائل الإلكترونيتسري أحكام هذه ا -9.1

 كوسيلة لعملية نشر نشاطاتها . 

 

 ات:ــعريفــالت.3

  

 . وبياناتهاهو موقع إلكتروني رسمي خاص بالجمعية و مشاريعها و  :الموقع الإلكتروني- 3.1

الجمعية من استبيانات أو نماذج  هاكترونية التي تحتاج:  جميع الروابط الإلةالوسائل الإلكتروني -3.9

  العمل . يتطلبهتسجيل أو غيره مما 

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

و توجيه , لتعديل و الإضافة , ارئيس قسم تقنية المعلومات : عمل زيارة يومية لموقع الجمعية  -2.9

 و تسليم الفواتير  . , و رفع طلب مبلغ التجديد , و متابعة الاشتراكات الخاصة بالجمعية ,  الاستفسارات
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 نظام إدارة الجودة
 

 

 المحاسب : مراجعة الطلب و الموافقة عليه . – 2.3

 

 ة :ــليـمـعـال.5

 

 : المهام التفصيلية للعملية 5.1

 : بمتابعة الموقع الإلكتروني من خلال  )قسم تقنية المعلومات(يقوم  -1

أو الوساااااائل الإلكترونياااااة و نقااااال الاستفساااااارات ة يومياااااة علاااااى الموقاااااع الإلكتروناااااي زياااااار -أ

 .الواردة للجمعية و توجيهها لذوي العلاقة 

بمتابعااة الجهااة الموجااه لهااا الاستفسااار حتااى تااتم عمليااة الاارد  )قساام تقنيااة المعلومااات(يقااوم  -ب 

 على العملاء في أسرع وقت .

لإضااااافة أو التعااااديل علااااى الموقااااع الإلكترونااااي بهاااادف )قساااام تقنيااااة المعلومااااات( بايقااااوم  -ج 

 التطوير و التحسين . 

لجمعياااة للاستضاااافة الاشاااتراكات الخاصاااة بموقاااع اقسااام تقنياااة المعلوماااات ( بمتابعاااة  يقاااوم ) -9

 رسوم السيرفر.و

( بمبلاااغ التجدياااد للاشاااتراكات 113يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( برفاااع طلاااب شاااراء )محااارم:-3

 يوم . 31ل الانتهاء بـ من المحاسب قب

 يقوم مسئول المشتريات برفع الطلب للمحاسب .-2

 الطلب و الموافقة أو عدمها مع بيان الأسباب يقوم المحاسب بمراجعة -5

 في حال الموافقة يقوم ) قسم تقنية المعلومات(  بتجديد الاشتراكات الالكترونية   .-6

 . الفواتير سليم المحاسب نية المعلومات(  بتبعد ذلك يقوم ) قسم تق-2

 يوم عمل . 15تستغرق هذه العملية مدة  -
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 تمت المتابعة الإلكترونية 

 زيارة يومية للموقع و استقبال الاستفسارات

 راء المتابعة الإلكترونيةإج

 

 متابعة الموقع الإلكتروني من خلال
 

 الاضافة و التعديل للتطوير و التحسين 

 متابعة الجهه الموجه لها الاستفسار 

 نموذج
113)محرم:
) 

 خريطة تدفق العملية :  5.9
 

 سباب أ 
 الرفــض

 رفع الطلب 
 للمحــاسب

 

 متابعة الاشتراكات و رسوم السيرفر
 

 رفع طلب شراء للمشتريات بمبلغ التجديد

 تجديد الاشتراكات

 تسليم الفواتير للمحاسب

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 
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 :الوثائق المتعلقة .6

 

 .iso2111:9115المواصفة القياسية :  -

 . 12لائحة قسم المشتريات الهدا / -

 ير تجديد الاشتراكات .فوات-

 

 سجلات الجودة: - 2    

 

 ( 113نموذج ) محرم :  -
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   متابعة أتمتة الإجراءات إجراء 

 
 الهـــــــدف :.1

تحويل جميع النماذج و الإجراءات الورقية المعتمدة في الجمعية إلى نماذج و إجراءات إلكترونية  -1.1 

  .الفاعليةوعملاء بشكل يضمن الكفاءة عمل على سرعة تقديم الخدمة لللل

 

 :قـاق التطبيـنط.9

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع النماذج و الإجراءات المعتمدة في نظام الجودة.  -9.1

 

 ات:ــعريفــالت.3

  

 الإجراءات : اجراءات الجودة المعتمدة في نظام الجودة .-3.1

  نظام الجودة . النماذج : نماذج الجودة المعتمدة في -3.9

 ات :ــؤوليــالمس.2

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

التأكد من سلامة النظام , مع مسئول المؤسسة قسم تقنية المعلومات: متابعة سير العمل و التواصل  -2.9

المطلوبة  إضافة الصلاحيات في حال الاعتماد , تفعيل الصلاحيات, إنشاء لكل اسم مستخدم خاص به , 

 و المعتمدة ,متابعة تحويل النماذج و الإجراءات إلى عمل الكتروني.

 رؤساء الأقسام : رفع طلب إضافة صلاحيات للمدير التنفيذي.  -2.3

 .     أو عدمه مع بيان الأسباب المدير التنفيذي  : اعتماد إضافة الصلاحيات المطلوبة -2.2

 ة المعلومات بالنماذج و الإجراءات الجديدة المعتمدة . رئيس قسم الجودة : تزويد قسم تقني-2.5
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 ة :ــليـمـعـال.5

 

 :المهام التفصيلية للعملية 5.1

مااااع مؤسسااااة لإنشاااااء نظااااام  الكترونااااي للجمعيااااة يقااااوم ) قساااام  ةبعااااد اتفاااااق الإدارة التنفيذياااا –1

 ء العمل .  ول المؤسسة حتى انتهائتقنية المعلومات ( بمتابعة سير العمل و التواصل مع مس

يقااااوم ) قساااام تقنيااااة المعلومااااات ( بالتأكااااد ماااان ساااالامة النظااااام و إنشاااااء لكاااال موظااااف اساااام  –9

  مستخدم خاص به حسب الصلاحيات المعتمدة من الإدارة .

فااااي حااااال وجااااود صاااالاحيات يحتاجهااااا القساااام يقااااوم رئاااايس القساااام بااااالرفع لاااا دارة , مبينااااا  -3

 .(  121) محرم : ب نموذج  ول وسبب الاحتياج بموجئالصلاحية و من المس

يقااااوم الماااادير التنفيااااذي بااااالإطلاع علااااى الطلااااب و التوجيااااه بالاعتماااااد ماااان عدمااااه مااااع بيااااان -2

 الأسباب .

م للصااالاحية, و فاااي قاااد  فاااي حاااال الااارفض يقاااوم المااادير التنفياااذي بارجااااع الطلاااب للقسااام الم   -5

 حال الاعتماد يتم الرفع لقسم تقنية المعلومات .

 ية بتفعيل الصلاحية المطلوبة في حال الاعتماد .يقوم قسم التقن-6

بعااد ذلااك فااي حااال وجااود نمااوذج أو إجااراء جديااد معتمااد ماان ق باال الجااودة يقااوم قساام الجااودة   –2

 بتزويد قسم تقنية المعلومات بنسخه معتمدة .

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( بالتواصااال ماااع المؤسساااة المنفاااذة حتاااى الانتهااااء مااان عملياااة  -8

 النموذج أو الإجراء إلى عملية الكترونية .تحويل 

 يوم عمل . 15تستغرق هده العملية   -
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 تمت متابعة أتمتة الإجراءات

 التأكد من سلامة النظام

 اجراء متابعة اتمتة الإجراءات
 

 تى انتهاء العملح العمل مع المسسسة متابعة سير   
 

 نموذج
 طلب الصلاحيات لكل مستخدم  121محرم : 

 انشاء لكل موظف اسم مستخدم وكلمة مرور

 التواصل مع السسسة حتى الانتهاء

 خريطة تدفق العملية :  5.9
 

اعادة الطلب 
للموظف مع 

 الأسباب

عرض الطلب 
على المدير 
 التنفيذي

 

 ارسال النماذج و الاجراءات الجديدة للمسسسة

 دةتفعيل الصلاحيات المعتم

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 
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 :الوثائق المتعلقة .6

 .   iso 9115:  2111المواصفة القياسية -

 المصممة للموقع .  عقد الاتفاقية مع المؤسسة -

 نماذج وإجراءات الجودة المعتمدة -

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 .  121محرم : نموذج النماذج :  - 
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   النسخ الاحتياطي ات إجراء 

 
 الهـــــــدف :.1

نسخة  أخذ الحفاظ على المعلومات التي تحتويها الأجهزة الحاسوبية داخل الجمعية من خلال-1.1 

لضمان تقديم الخدمة بشكل لا يتأثر -لا سمح الله  –حتياطية يمكن الرجوع إليها في حال فقدان البيانات ا

 .في حال وجود أي طارئ للأجهزة

 

 :قـاق التطبيـنط.9

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأجهزة الحاسوبية الموجودة داخل الجمعية .  -9.1

 

 ات:ــعريفــالت.3

  

 هزة الحاسوبية :هي أجهزة الكمبيوتر التي يستخدمها الموظفون داخل الجمعية .الأج– 3.1

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

حاااده  علاااى, حفاااظ بياناااات كااال قسااام  ةرئااايس قسااام تقنياااة المعلوماااات : عمااال نساااخ الكترونيااا -2.9

, عناااد الحاجاااة ل الجهااااز للصااايانة الخارجياااة قبااال نقااال البياناااات ,إرساااا ة, عمااال صااايانة وقائيااا

 إغلاق عملية الصيانة .

 رئيس القسم : رفع طلب استرجاع بيانات . – 2.3
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 ة :ــليـمـعـال.5

 

 :المهام التفصيلية للعملية 5.1

نسااااخ إلكترونااااي لجميااااع أجهاااازة الحاسااااوب داخاااال يقااااوم )قساااام تقنيااااة المعلومااااات( بعماااال  -1

 .  الجمعية بشكل شهري

) قسااام تقنياااة المعلوماااات( بحفاااظ بياناااات كااال قسااام فاااي مجلاااد و كااال موظاااف فاااي مجلاااد  يقاااوم –9

 بداخله لسهولة البحث عن المعلومة لاحقا .  

فاااي حاااال فقااادان أي قسااام أو موظاااف للبياناااات الموجاااودة علاااى جهااااز الحاساااوب الخااااص باااه   -3

 (. 121محرم : يقوم برفع طلب استرجاع البيانات حسب النموذج )

م تقنياااة المعلوماااات( بعمااال صااايانة وقائياااة لجهااااز الموظاااف أو القسااام مقااادم الطلاااب يقاااوم ) قسااا-2

للتأكااد ماان ساالامته , فااي حااال ساالامة الجهاااز يااتم أخااذ نسااخة احتياطيااة و وضااعها علااى جهاااز 

مقااادم الطلاااب ,و فاااي حاااال وجاااود مشاااكلة يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلومات(بعمااال صااايانة للجهااااز 

إرسااااااله للصااااايانة الخارجياااااة وفاااااق إجاااااراءات الصااااايانة وفاااااق إجاااااراءات الصااااايانة التقنياااااة أو 

 , و وضع النسخة الاحتياطية بعد تمام عملية الصيانة . 18الهدا/

بعااااد ذلااااك يقااااوم ) قساااام تقنيااااة المعلومااااات( باااااغلاق النمااااوذج و حفظااااه فااااي قساااام تقنيااااة  – 5

 المعلومات .

 أيام عمل   . 3تستغرق هذه العملية مدة   -
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 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
 م 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ / 3/  42 : الهدا  
 

 

 

 

 

 
  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

            
               

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تم اجراء النسخ الإحتياطي 

 حفط كل قسم في مجلد وكل موظف في مجلد داخله

 اجراء النسخ الاحتياطي 
 

 عمل نسخ احتياطي شهري داخل الجمعية   
 

 

 رقمنموذج 
 121رم : مح 

 فحص جهاز الموظف

 رفع طلب استرجاع للبيانات

 نموذج
 195 : محرم )

) 

 وضع نسخة احتياطية 

 خريطة تدفق العملية :  5.9
 

 يحتاج صيانــة  لا يحتاج صيانه

 متابعة الصيانة حتى الانتهاء 

 الارسال للصيانة الخارجية عند الحاجة 

 اجراء صيانة تقنية 

 فحص الجهاز و تركيبه

  قسم التقنيةاغلاق الطلب و حفظه في
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 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
 م 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ / 3/  42 : الهدا  
 

 

 

 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 iso2111:9115المواصفة القياسية :  -

 18لائحة إجراءات الصيانة الهدا / -

 التقنية .  ةإجراءات الصيان-

 

 سجلات الجودة:.2    

 ( 195) محرم :   ( , 121) محرم :  نموذجالنماذج : -

  

 



 
 

  
 92من  16صفحة 

 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
 م 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  42: الهدا  
 

 
  الوقائيةات الصيانة إجراء 

 
 الهـــــــدف :.1

 تهاوكفاءها ئبهدف المحافظة على استمرار أدامتابعة دورية لبرمجيات الجمعية وضع نظام  -1.1 

 . الجمعيةللوصول إلى تحقيق أهداف 

 

 :قـاق التطبيـنط.9

 

ـة و البرمجيات الموجودة داخل الجمعية التي تؤثر تسري أحكام هذه اللائحة على الأجهزة الذكيـ -9.1

 في نظام الجودة والخدمة المقدمة للعميل في حال تعطلها . 

 

 ات:ــعريفــالت.3

  

هااااي تلااااك الأعمااااال التااااي تجاااارة بصاااافة دوريااااة للمحافظااااة علااااى  :الوقائيااااة الصاااايانة  -3.1

طبقااااا لتعليمااااات عماااال  أو المرافااااق( / الجهاااااز  البرنااااام )اسااااتمرارية صاااالاحية وكفاااااءة أداء 

 . ( / الجهازالبرنام  )وذلك لتفادي حدوث أعطال قدر الإمكان وزيادة عمرموثقة 

 –البروجيكتاااارات  –الطابعااااات  –الأجهاااازة الحاسااااوبية  –)الشاشااااات الذكيااااة  : الأجهاااازة -3.9

 الشبكة الداخلية ( –البرام  التقنية  –الأجهزة الذكية 

 ة متطورة تساعد في سير العمل داخل الجمعية .البرمجيات : برام  إلكتروني -3.3
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 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
 م 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  42: الهدا  
 

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

قسااام تقنياااة المعلوماااات  : عمااال ساااجل حصااار البااارام  و الأجهااازة ,عمااال خطاااة الصااايانة  - 2.9

, وتنفياااذ الصااايانة الساااجل التااااريخي للبااارام  و الأجهااازة عمااال للقسااام , والميزانياااة التقديرياااة , 

 الوقائية حسب الخطة   . 

 المحاسب : مراجعة الميزانية و اعتمادها قبل الرفع للمدير التنفيذي. -2.3

 المدير التنفيذي  : اعتماد الخطة والميزانية التقديرية  .  -2.2

 

 ة :ــليـمـعـال.5

 

 : المهام التفصيلية للعملية 5.1

 ساااجل حصااار باااالبرام  والأجهااازة الموجاااودة بالجمعياااةمااال يقاااوم )قسااام تقنياااة المعلوماااات( بع -1

 . (, على أن يكون ذلك بداية من كل عام ميلادي   129محرم : وفق نموذج ) 

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( بعمااال خطاااة الصااايانة الوقائياااة المقترحاااة لجمياااع البرمجياااات   –9

 .   (   129محرم : والأجهزة الموجودة بالجمعية وفق النموذج )   

يقااااوم ) قساااام تقنيااااة المعلومااااات ( باعااااداد طلااااب ميزانيااااة تقديريااااة للصاااايانة الوقائيااااة خاااالال   -3

الاحتياجاااات الضااارورية مااان (  , علاااى أن يراعاااى فيهاااا  199محااارم : العاااام وفاااق النماااوذج )   

 وغيرها .  برام 

 تمادها  .يقوم المحاسب بمراجعة  الميزانية التقديرية للخطة الوقائية للصيانة  و اع – 2

 بعد ذلك يتم عرض الخطة والميزانية المقترحة على المدير التنفيذي لاعتمادها .  –5

بعاااااد اعتمااااااد المااااادير التنفياااااذي يقاااااوم ) قسااااام تقنياااااة المعلوماااااات ( بعمااااال ساااااجل تااااااريخي  -6

 (  . 193محرم : للبرمجيات والأجهزة الذكية الموجودة في الجمعية وفق نموذج رقم ) 
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 م 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  42: الهدا  
 

م موظااااف قساااام تقنيااااة المعلومااااات بالعماااال علااااى الصاااايانة الوقائيااااة  حسااااب بعااااد ذلااااك يقااااو – 2

حتااااج ا( وفاااي حاااال 192محااارم : الخطاااة وعمااال تقريااار صااايانة عااان كااال معااادة وفاااق النماااوذج  )

( وثاااام تاااادوين بيانااااات 192محاااارم :  للصاااايانة يقااااوم بعماااال الصاااايانة اللازمااااة وتعبئااااة نمااااوذج )

 عملية الصيانة في كرت السجل التاريخي لكل صنف حسب المتبع . 

 يوم عمل . 31تستغرق هذه العملية مدة  -
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 تم عمل الصيانة الوقائية

 عمل خطة الصيانة الوقائية

 اجراء الصيانة الوقائية
 

 عمل سجل حصر للأجهزة و البرامج
 

 

 نموذج 
محرم : 
129 

 بل المحاسبمراجعة الميزانية من ق   

 إعداد طلب ميزانية تقديرية للصيانــة 

 نموذج  
 (193) محرم : 

 ة تقرير عن الجهازتعبئ

 خريطة تدفق العملية :  5.9
 

 معرفة الأسباب 
 و استكمالها

عرض الخطة و 
الميزانية عل 

 الإدارة
 

 عمل الصيانة اللازمة 

 عمل الصيانة حسب الخطة

 عمل سجل تاريخي لكل جهاز و برنامج

 تدوين الصيانة في السجل التاريخي

 يحتاج صيانة  لا يحتاج صيانة

 

 نموذج
 192محرم : 

 

 نموذج 
) محرم : 
199) 

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 
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 :قة الوثائق المتعل.6

 

 .iso2111:9115المواصفة القياسية :  -

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 (. 192) محرم : ( ,  193) محرم :  (, 199م : ) محر ( , 129النماذج :   ) محرم : -
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 م 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  42: الهدا  
 

  
 تركيب الأجهزة و البرمجيات إجراء  

 
 الهـــــــدف :.1

 

ي ياااتم شااارائها  , لضااامان عملياااة التركياااب الساااليم و تركياااب الأجهااازة و البرمجياااات  التااا -1.1 

 سير العمل في الجمعية دون تأخر . 

 :قـاق التطبيـنط.9

 

تساااري أحكاااام هاااذه اللائحاااة علاااى جمياااع الأجهااازة الذكياااة و البرمجياااات التاااي تاااؤثر فاااي  -9.1

 نظام الجودة والخدمة المقدمة للعميل في حال تعطلها . 

 ات:ــعريفــالت.3

  

 الأجهزة و البرمجيات تركيب-3.1

 –الطابعااااااااات  –الأجهاااااااازة الحاسااااااااوبية  –الأجهاااااااازة الذكيــااااااااـة )الشاشااااااااات الذكيااااااااة  -3.9

 الشبكة الداخلية ( –البرام  التقنية  –الأجهزة الذكية  –البروجيكترات 

 البرمجيات : برام  إلكترونية متطورة تساعد في سير العمل داخل الجمعية . -3.3

 ات :ــؤوليــالمس.2

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

, قساام تقنياااة المعلومااات: اساااتلام طلااب التركياااب , الباادء فاااي التركيااب فاااي الموقااع المحااادد  -2.9

التأكاااد مااان سااالامة الجهااااز بعاااد التركياااب , تساااليم الجهااااز أو البرناااام  المركاااب للقسااام المعناااي , 

, متابعاااة الجهااااز أو البرناااام  وفاااق حفاااظ نماااوذج الطلاااب , إضاااافة الجهااااز فاااي خطاااة الصااايانة 

 . خطة الصيانة الدورية 

 رؤساء الأقسام : رفع طلب تركيب لقسم تقنية المعلومات  .  -2.3

 المدير التنفيذي  : اعتماد عملية التركيب   .   -2.2
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 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
 م 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  42: الهدا  
 

 ة :ــليـمـعـال.5

 

 : المهام التفصيلية للعملية 5.1

م )القساام ( بعماال نمااوذج طلااب تركيااب وفااق فااي حااال وجااود جهاااز جديااد أو برمجيااات  يقااو -1

 . (  , وإرساله لقسم تقنية المعلومات 123محرم : )  نموذج رقم 

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات ( فاااي الياااوم التاااالي كحاااد أقصاااى باااالإطلاع علاااى الحالاااة علاااى  –9

 أرض الواقع والبدء في التركيب في القسم المحدد.  

بالتأكاااد مااان سااالامة الجهااااز أو البرناااام  بعاااد التركياااب و  يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات ( –3

  ( .123محرم : تدوين ذلك في نموذج الطلب رقم )

بعاااد ذلاااك ياااتم تساااليم القسااام المعناااي الجهااااز أو البرناااام  وتااادوين عملياااة الاساااتلام بنماااوذج   –5

 ( .  123محرم : الطلب رقم )

 قسم .يقوم ) قسم تقنية المعلومات( بحفظ النموذج لدة ال -6

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( باضاااافة الجهااااز أو البرناااام  لخطاااة الصااايانة الدورياااة وفاااق  -2

 و عمل سجل تاريخي للمعدة . 2/  92الهدا / إجراء الصيانة الوقائية 

 يقوم ) قسم تقنية المعلومات( بمتابعة الجهاز / البرنام  وفق خطة الصيانة الدورية . -8

 أيــام عمل . 5تستغرق هذه العملية -
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 نظام إدارة الجودة
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 تم إجراء تركيب جهاز / برنامج

 الوقوف على الحاله

 الأجهزة والبرمجيات إجراء تركيب 
 

 رفع طلب تركيب جهاز / برنامج
 

 نموذج 
محرم : 
123 

 ة الجهاز أو البرنامج بعد التركيبالتأكد من سلام

 البدء في تركيب الجهاز أو البرنامج

 استلام الجهاز أو البرنامج

 خريطة تدفق العملية :  5.9
 

 عمل سجل تاريخي للجهاز أو البرنامج

 حفظ الطلب لدى قسم التقنية 

 اضافة الجهاز أو البرنامج في الخطة الدورية للصيانة 

 متابعة الجهاز وفق خطة الصيانة الدورية 
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 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
 م 

 

 نظام إدارة الجودة
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 :الوثائق المتعلقة .6

 

 .iso2111:9115المواصفة القياسية :  -

 2/  92إجراء الصيانة الوقائية الهدا /  -

 

 سجلات الجودة:.2    

 .(  123 النماذج : نموذج ) محرم : -

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 



 
 

  
 92من  95صفحة 

 9112 / 11  / 19   –(  9)  إصدار  –   92/ الهدا
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   الصيــانة التقنية ات إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

عمل الصيانة الفورية للأجهزة الحاسوبية و البرمجيات التي تتعرض لخلل طارئ أثناء العمل ,  -1.1 

 لضمان سير العمل في الجمعية دون تأثر .

 

 :قـاق التطبيـنط.9

 

 ميع الأجهزة الحاسوبية و البرمجيات الموجودة داخل الجمعية .تسري أحكام هذه اللائحة على ج -9.1

 

  ات:ــعريفــالت.3

 

استعادة الصلاحية و  عطالالأهي أعمال الإصلاح التي تجرة لإزالة : الصيــانة التقنية- 3.1

 للأجهزة الحاسوبية و البرمجيات . وكفاءة الأداء

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 تقنية المعلومات ( مالك العملية )  قسم  -2.1

رئااايس قسااام تقنياااة المعلوماااات : اساااتلام طلاااب الصااايانة التقنياااة , الوقاااوف علاااى الأعطاااال  -2.9

 وكتابة سبب العطل  والإجراءات المتخذة , تنفيذ الصيانة التقنية.

 رؤساء الأقسام : رفع طلب الصيانة لقسم الصيانة   – 2.3

تقنياااة, و اتخااااذ الإجاااراءات المحاااددة , تنفياااذ مسااائول الصااايانة : اساااتلام طلاااب الصااايانة ال -2.2

 الصيانة , وتدوينها في السجل التاريخي للمعدات .

 ة :ــليـمـعـال.5
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 : المهام التفصيلية للعملية 5.1

ب أو برمجياااات فاااي الجمعيااااة  فاااي حاااال وجااااود عطااال مفااااج  فااااي عمااال أي جهااااز حاسااااو -1

(   121محااارم :  رقااام )النماااوذج ق مسااائول القسااام ( بعمااال نماااوذج طلاااب صااايانة تقنياااة وفااايقاااوم )

 ., وإرساله لقسم تقنية المعلومات

( فاااي الياااوم التاااالي كحاااد أقصاااى باااالإطلاع علاااى الحالاااة علاااى .يقاااوم )قسااام تقنياااة المعلوماااات –9

 أرض الواقع وتدوين سبب العطل في ذات النموذج و محاولة إصلاح العطل .

ابة الجهاااااز أو البرنااااام  ل صاااالاح يقااااوم ) قساااام تقنيااااة المعلومااااات ( فااااي حااااال عاااادم اسااااتج  -3

 .   18بارسال الجهاز لقسم الصيانة وفق إجراءات الصيانة الهدا / 

يقاااوم )قسااام تقنياااة المعلوماااات( بمتابعاااة عمااال قسااام الصااايانة حتاااى الانتهااااء مااان المشاااكلة و  -2

ة تساااليم الجهااااز للقسااام , وبعاااد ذلاااك يقاااوم بتااادوين السااااعة والتااااريخ التاااي تااام فيهاااا إنهااااء المشاااكل

 من قبل مقدم الطلب . والتوقيع عليها 

 يقوم ) قسم تقنية المعلومات ( بتدوين الصيانة في السجل التاريخي الخاص بالجهاز .  -5

 .يقوم ) قسم تقنية المعلومات ( بحفظ الطلب في ملف خاص لدة القسم  -6

 أيام عمل . 5تستغرق هذه العملية  -
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 تم عمل الصيانة التقنية

 الوقوف على العطل في أرض الواقع 

 إجراء الصيانة التقنية
 

 طلب صيانة من الأقسام   
 

 نموذج 
  121محرم : 

 فحص الجهاز و تدوين سبب العطل

 نموذج
محرم 

(195) 

 تدوين الساعة و التاريخ التى تم انهاء المشكلة

 تدفق العملية : خريطة  5.9
 

 ارسال الجهاز قسم الصيانة

  يحتاج صيانة خارجية عمل صيانة داخلية و إصلاح العطل

 مل قسم الصيانةمتابعة ع

 تسليم الجهاز للقسم

 تدوين الصيانة في السجل التاريخي للجهاز 

 حفظ الطلب في ملف خاص 
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 :الوثائق المتعلقة .6

 iso2111:9115المواصفة القياسية :  -

 18لائحة إجراءات الصيانة الهدا / -

 سجلات الجودة:.2    

 

  ( . 195نموذج ) محرم :  ( , 121النماذج : نموذج ) محرم :  - 
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المسئول عن  كود السجل اسم السجل م
 الحفظ

آلية التعامل بعد فترة  فترة الحفظ مكان الحفظ
 الحفظ

 رشفةأ سنوات 3 محلي مسئول التقنية 144نموذج محرم :  طلب ميزانية تقديرية للصيانة  .1

 محلي مسئول التقنية 143نموذج محرم :  السجل التاريخي لكل جهاز  .4
طيلة بقاء الجهاز 

 في الجمعية
 أرشفه

 تخلص سنوات 3 محلي مسئول التقنية 142نموذج محرم :  قرير صيانةت  .3

 تخلص سنوات 3 محلي مسئول التقنية 121نموذج محرم :  نموذج طلب الصلاحيات  .2

 تخلص سنوات 3 محلي مسئول التقنية 121نموذج محرم :  نموذج صيانة تقنية / نسخة احتياطية  .5

 رشفةأ سنوات 3 محلي مسئول التقنية 124نموذج محرم :  حصر البرامج والأجهزة  .6

 تخلص سنوات 3 محلي مسئول التقنية 123نموذج محرم :  نموذج طلب تركيب جهاز / برنامج  .7

 ( لمسئول التقنية سجل قائمة سجلات الجودة )
 

  59نموذج محرم : 


