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 المقدمة 

الإثبـات بقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعيـة القوائـم الماليـة للجمعيـة يقـوم المحاسـب بتقييـم نظـام الرقابـة الداخليـة وكذلـك جمـع أدلـة  

تائـج لكـي يتسـنى لـه التأكـد مـن أن نظـام العمليـات لا يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي تضليـل القوائـم الماليـة للمركـز المالـي ون

ويمكـن الاعتمـاد عليـه عندهـا يمكـن للمحاسـب التخفيـف   الداخليـة( جيـدا  اعمـال الجمعيـة، فـإذا كان نظـام الضبـط الداخلـي )الرقابـة  

  مـن عمليـة جمـع أدلـة الإثبـات والعكـس صحيـح. 

 

     -الآتي: تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب 

 تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.    -أ

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات.   - ب

 

 دورة الإيرادات: 

 :   -تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 تلقى أمر التبرع من المانح   .1

 تسجيل أمر التبرع  .2

 تحصيل مبلغ التبرع  .3

 

 .« مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات

البـدء بعمليـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبيعـة عمـل الجمعيـة والعامليـن فيهـا، وكذلـك القوانيـن التـي   قبـل 

تخضـع لهـا الجمعيـة، وكذلـك التعـرف علـى سياسـة التسـويق لأعمال وانشـطة ا لجمعيـة وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياسـة جمـع 

 هـا فيمـا يلـي: التبرعـات ونلخص

 أ/ سياسة التسويق:

إن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث الإيرادات التي تنتج عن تسويق أنشطة الجمعية، كما تخدم 

 في الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق.

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول بها. 

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

أولـي علـى   الحكـم بشـكل  للمحاسـب  العمليـات والتـي يمكـن مـن خلالهـا  تتابـع  بهـا  يتـم  التـي  الصيغـة  العمليـات  بتدفـق  يقصـد 

 إجـراءات نظـام الرقابـة الداخليـة فـإذا كانـت سـندات القبـض والشـيكات تسـجل تبعـا  لتاريـخ ورودهـا. 

وتحمـل هـذه السـندات أرقامـا  مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء يمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن جميـع عمليـات التبـرع   قـد  

وهـذا مـا يدفـع بالمحاسـب إلـي اختيـار عينـة صغيـرة للتأكـد مـن سـلامة هـذه العمليـة   الشـيكات،سـجلت حسـب تسلسـلها ووفـق  

ومـن ثـم يمكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطابقـة مـا بيـن قيـم هـذه السـندات اليوميـة أو الشـهرية مـع القيـم المسـجلة فـي   ودقتهـا،

 الحسـابات البنكيـة لقيمتهـا المحـددة. 

إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية داخل الجمعية بحيث يمكن تقسيمها 

 :  -على النحو التالي

 إجراءات الرقابة الداخلية: 

سـند اسـتلام المبلـغ   بإصدارتبـدأ الإجراءات بتلقـي المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو ويقـوم قسـم المحاسـبة بنـاء  علـى ذلـك  

رقـم متسلسـل بشـكل مسـبق   القبـض يحمـليكـون السـند مـن عـدة نسـخ مـع العلـم بـأن مسـتند    نقـدا  حيـثسـواء كان شـيك او  

 : -وتوزيـع نسـخ مسـتند القبـض كمـا يلـي المفقـودة،بحيـث يسـمح ذلـك بتسـهيل إجـراءات الرقابـة علـى المسـتندات 

 النسخة الأولى: ترسل إلي العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر. 
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 قسم المحاسبة.   إلىالنسخة الثانية: ترسل  

 النسخة الثالثة: تبقى في الادارة.  

 :  -يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي 

وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاحية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات، حيث يقوم هذا القسم بإجراء دراسة موسـعة 

لأوضـاع المانحيـن، وبالتالـي فـإن الشـخص المختـص الـذي يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر لا يجـوز لـه التدخـل فـي عمليـة إعـداد  

 اريـر للتبرعـات المتلقـاة.المسـتندات والتق

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض: 

 تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديديها تحديدا  واضحا.  •

    الصندوق. الفصل التام بين من بعهدته هذه الأوراق وبين الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طبيعة عمله مثل أمين   •

 المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول. •

تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة بالمستندات التي تسجلها الجمعية على المتبرعين  •

 وأهم ما يجب أن تتضمنه هذه اليومية من بيانات:   والاعضاء،

o   اسم الحساب 

o  اسم المسحوب منه 

o  تاريخ السحب 

o  التبرع. مبلغ 

o  .عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض 

o   .إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي تسـهيل عمليـة المراجعـة، حيـث أن أهـم 

 :  -الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخليـة الخـاص بالمقبوضـات النقديـة هـي

أكثر من شخص   • النقدية على  استلام  العمل يعني توزيع نشاط  المتعارضة، وتقسيم  العمل وفصل الاختصاصات  تقسيم 

الثالث فيقوم بتسجيل ذلك   المقبوضة أمابحيث يتولى الأول تنظيم مستند القبض والثاني يقوم بقبض المبلغ المحدد المبالغ  

 بالبنك. محاسبيا  والرابع يتولى إيداع المبلغ في حساب الجمعية 

 طبع الإيصالات »إشعار القبض« التي تحمل أرقام متسلسل.   •

   فصل إجراءات القبض عن الدفع  •

 الجرد المفاجئ •

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

المراجعـة بتقييـم دورة   يقـوم رئيـسعنـد انتهـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى الإيـرادات، ويتـم غالبـا قبـل فريـق المحاسـبة،  

الرقابـة علـى الإيـرادات لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابـة المسـتخدمة عـن طريـق مـدى تحقيقهـا للأهـداف المتوقعـة كمـا 

 يجـري تقييمـا  مماثـلا  لعمليـة اسـتلام النقديـة. 

ي  علـى المديـر العـام التنفيـذي أن يقـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام الرقابـة علـى دورة الإيـرادات التـي تعـد قويـة بشـكل كاف ـ 

الناتجـة عـن غيـاب بعـض الإجـراءات المرغوبـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى  لإمـكان الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف 

 قيمـي فـي القوائـم الماليـة. تأثيرهـا ال
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 دورة المصروفات: 

يقصـد بـدورة المصروفـات كافـة العمليـات المتداخلـة فيمـا بينهـا والتـي تهـدف إلـي الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو شـراء مـواد  

العمليات الناتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد للجمعية وتبدأ دورة المصروفات بإعـداد   إلىبالإضافة  

طلـب شـراء داخـل الجمعيـة، ثـم يلـي ذلـك الاتصـال بالمورديـن وبحـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحديـد الجهة  

دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله فـي دفاتـر   الأصل وتنتهيوبعد ذلك يتم استلام البضاعة أو    منها،التي يراد الشراء  

 الجمعيـة.

 

 حيازة الأصول الثابتة: 

الفصـل وتحديـد  بقصـد  وذلـك  بـه  المتعلقـة  الصيانـة  واسـتعمالاته وبرامـج  المشـترى  الأصـل  نـوع  تحديـد  مـن  للمحاسـب  لابـد 

والرأسـمالية المتعلقـة بـه، كمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بيـن ا لأصـول الثابتـة التـي تملكهـا الجمعيـة   الإراديةالمصروفـات  

وتسـتثمرها وبيـن تلـك التـي تسـتثمرها ولا تملكهـا (أصـول مسـتأجرة) ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن عمليـات محاسـبية خاصـة بـكل  

ر والسجلات ويسمح باستهلاكها بينما لا تظهر الثانية في السجلات والدفاتر ولا يسمح باستهلاكها منهما ، فالأولى تظهر في الدفات 

 مصروفـات المتعلقـة بهـا بالإضافـة إلـى بـدل ايجارهـا السـنوي. وإنمـا يسـمح بتسـجيل جميـع ال

 تدفق العمليات: 

يقصـد بتدفـق العمليـات الخـاص بـدورة الحيـازة والمصروفـات آليـة تسلسـل العمليـات التـي تجـري أثنـاء شـراء المـواد واقتنـاء 

  الأصـول الثابتـة بالإضافـة إلـي مجموعـة المسـتندات التـي ترافـق ذلـك والإجـراءات الخاصـة بالرقابـة الداخليـة المعتمـدة من قبل 

 حيـث يمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلال المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة.  الجمعيـة،

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

التنفيذي أو من   طلـب   يفوضه( ينظـمتبدأ عملية الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحية بذلك )المدير 

وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـال بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـك تحديـد أسـعارها واختيـار المـورد   شـراء،

تعـدد   حـال  فـي  أمـر    المورديـن،المناسـب  ينظـم  للمواصفات   شـراء،ثـم  مواصفاتهـا  مطابقـة  مـن  التأكـد  يتـم  اسـتلامها  وعنـد 

المذكورة في أمر الشراء حيث ينظم مذكرة استلام »مذكرة إدخال بضاعة«.  كما تتلقى دائرة الحسابات مستند البيـع »الفاتـورة« 

حسـابات مـن إجـراء الربـط والمطابقـة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر البيـع الخاصـة بهـا، الـذي ينظمـه المـورد ممـا يمكـن دائـرة ال

ات وفـي نهايـة العـام تشـكل المطابقـة المسـتندية أداة هامـة يسـتخدمها المحاسـب ، حيـث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة الحساب

عة لا تزال بالطريق ، وبالتالي فإن إدراجها ضمن المشتريات الآجلـة يحتـم إظهارهـا دون أن ترفق بمذكرة إدخال يشير إلي إن البضا 

 ضمـن بضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل أثـر هـذه العمليـة  معدومـا  بالنسـبة للقوائـم الماليـة. 

دائرة الحسـابات دون أن ترفق بفاتورة البيع المرسـلة من المورد    إلى بالمقابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظيم مذكرة اسـتلام وإرسـالها  

حسـاب    إلىالمخازن وبالتالي لابد من تسجليها في حسابات الموردين وإضافتها    إلىأو أمر الشراء يعتبر دليلا على وصول البضاعة  

 المشـتريات.  

 تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداخلية التي تخص عملية الشراء من خلال:  ومما 

 إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد. وجود  .1

الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أميـن المسـتودع الـذي لا يسـمح لـه بإعـداد مسـتند الشـراء أو   .2

 فاتـورة البيـع.  

 التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة. .3

 إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيانات المسجلة في الدفاتر.  .4

 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام  .5

 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.  .6
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 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي: 

 إن الرقابة الداخلية السليمة على المخازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة منها: 

 تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحا  بحيث يكونوا مسئولين عما يلي:

 استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها   .1

 مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع  .2

 إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنى   .3

  

 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية: 

 إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي:

الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلا : موظـف يقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك ويوقعـه وثالـث  .1

 يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر.  

 الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقة بالدفع .2

 محاولة الالتزام بإجراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشرط أن تحمل هذه الشيكات أرقام متسلسلة. .3

 عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكات.  .4

 الحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت. .5

 البنك  إلىتحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول  .6

 الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في الدفاتر .7

 

الداخلية على الأصول الثابتة: إجراءات الرقابة   

 يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية: 

 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية.  .1

 الموافقة على الشراء  ▪

 استلام الأصول وتركيبها   ▪

 دفع قيمة الأصول المشتراة ▪

 وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعا  لسياسة الجمعية.  .2

 تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين: .3

 العدد   ▪

 النوع ▪

 تاريخ الشراء  ▪

 التكلفة ▪

 كيفية الاستهلاك  ▪

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة.  .4

 . الرأسماليةالفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات  .5

 الأصول.تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع  .6
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ي  جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  إرشادي يمثل الوثيقة المرجعية لنظام الجودة، والذي يُبنى عليه نظام إدارة الجودة لهذا دليل  
، وهو يحتوي على سياسة الجودة، والأنشطة )العمليات( الن 

العمليات ب لتحقيق هيكلة  ض توصيفها وتنفيذها  تم بناء الدليل وهيكلة العمليات ليكون مطابقا لمتطلبات المواصفة الدولية  الجمعيةمن المفي  ومناسبا لطبيعة العمل    ISO 9001-2015. وقد 

ي حدود المتاح من المعلومات  -  الجمعيةب
ى
هذه الإجراءات بإذن الله  من الحصول على شهادة المطابقة مع هذه المواصفة عند اكتمال توصيف وتنفيذ    الجمعية وذلك حن  يتمكن    - قدر الإمكان وف

، حيث تنطلق من م ي الوقت الحالىي
ى فى واصفات الجودة العالمية، إلا أنه سيتضح مدى أهميتها تعالى. ويلاحظ أن بعض الألفاظ أو العبارات أو مسميات العمليات قد تبدو غي  مألوفة لغي  المتخصصي 

ى ب  . عيةالجمعند تنفيذ أنشطة التوعية بنظام إدارة الجودة للعاملي 

 هام: 

ي هذا الدليل لم يتم تفعيلها بعد، ولم يتم تكوين الوحدات الإدارية المسؤولة عن تنفيذها، وبالتالىي تكون  
ى
كل إجراءات الجودة مرنة وقابلة للتطوير بناء على  -وكمبدأ عام    - بعض الإجراءات الواردة ف

ى عليه.   متطلبات العمل ورؤى القائمي 

 

 

 

 

ي نطاق عمله. جمعية آباء لرعاية الأيتام استخدام هذه الوثيقة خارج الأغراض المخصصة ل© لا يجوز تداول أو 
 وفى

 مركز القطاع الثالث للتدريب والاستشارات الإدارية
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 بسم الله الرحمن الرحيم
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 1الإعداد

 2التعديلات 

 رقم

 التعديل 
 التاريــــخ 

 رقم

 الصفحة
 اعتماد ملخص التعديل 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 
 يتم استيفاء هذا الجدول بعد تمام الدليل، وهو يوضح المسؤولية عن إعداد الدليل ومراجعته واعتماده  1

تعدل، وينبغي إيضاح هذه التعديلات في هذا الجدول واعتمادها، وذلك حفاظا على  بعد اعتماد الدليل قد تطرأ تغييرات في محتوياته كأن تضاف فقرات أو إجراءات أو تحذف أو  2
 النظام من التعديل غير المنضبط 

 اعتماد إعداد 

 الاســـم:  الاســـم:  

 الوظيفة:  الوظيفة: 

 التوقيـع:  التوقيـع: 
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 3التوزيـــــــــــــــــــــــــعجهـــــــــــــات 

 مسؤول الجهة  جهة التوزيــــع  رقم النسخة م

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10  
  

 

 

  

 
 يتم تمييز كل نسخة برقم، ويتم توزيع كل نسخة إلى الجهات المعنية وتوقيع مسؤول الجهة على الاستلام 3
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 4جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  نبذة عن 

 

 حقائق عامة: 

 

    الجمعيةاسم 

  الصفة القانونية 

  سنة التأسيس 

  الموظفي   عدد 

  العنوان 

  الهاتف

  الفاكس 

ي 
ون    الموقع الإلكير

ي 
ون  يد الإلكير   الي 

 عدد الموظفي   
 التنفيذيون  إدارة وسط  إدارة عليا 

   

 

 

  

 
 نات أخرى يراها المسؤولون ضرورية ، ويمكن إضافة أية بيا للجمعيةهذه صفحة البيانات الأساسية  4
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 من نحن؟ 

ين من شهر رمضان لعام   ي والعشر
ي الثانى

هـ تحت رعاية  1429تأسست جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  فى

, برؤية    فيصل بن خالد أمي  منطقة عسي    صاحب السمو الملكي الأمي  
ً
ى حاليا يفي  ى الشر سابقأ ومستشار خادم الحرمي 

ي منطقة عسي  دون رعاية أو كفالة. 
ي يتيم ولا أرملة فى

اتيجية بأن لا يبق   إسي 

ي كل من : أبها,خميس مشيط , سراة عبيدة , ظهران الجنو 
 فى
ً
ة تم بفضل الله افتتاح ثلاثة عشر فرعا ى ة وجي 

ب  خلال في 

 , مربه ,الفرشة ,الربوعة ,أحد رفيدة , طريب , النماص , تنومة , بلقرن,رجال ألمع 

 

     الرؤية

ى  " ي  التمي 
 " بأسرهم  والعناية  الأيتام رعاية فى

 

   الرسالة

ي   متخصصة  أهلية  جمعية  "
  عي    لهم،  كريمة  حياة  لتحقيق  سعيا   ؛عسي    بمنطقة  بأسرهم  والعناية  الأيتام  رعاية  فى

ي  الأثر  ذات والمبادرات الخدمات من متكاملة  منظومة  "  الإيجان 

 

 القيم المؤسسية 

ام ذاته والتعامل معه بالطريقة المثلى : حفظ الكرامة  خدمة اليتيم واحي 

ي الخدمات والمنتجات وأساليب العمل بجهد  : الابتكار 
خلق بيئة محفزة على التجديد والإبداع فى

 وتكلفة أقل

ى وأصحاب المصلحة بمصداقية  : الشفافية نشر تقارير الأداء المؤسسية والمالية للمعنيي 

 ووضوح، مع ضمان دقة المعلومات

ي أسرع وقت: الإنجاز 
وبأقل جهد وفق المستهدفات    تنفيذ الأعمال والمهام بجودة عالية فى

 والخطط المعتمدة 

ى فريق العمل لتحقيق رؤية وأهداف الجمعية  : العمل بروح الفريق الانسجام والتفاهم بي 

 بكفاءة وفاعلية
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 القسم الأول  

 5سياسة الجودة

 

  

 
، وتبين  الجمعيةوتطوير العمل لأجل تحقيق الغاية التي أقيم لأجلها  ،ISO 9001-2015سياسة الجودة تعكس مدى التزام الإدارة بتطبيق مفاهيم الجودة الواردة في المواصفة الدولية  5

 أيضا الطرق التي يتم بها تحقيق ذلك. 
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 6لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  جمعية آباء سياسة الجودة ل .1

م  ى ي تنفيذ    جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  إدارة    تلي 
اطات والمواصفات العالمية والمحلية السائدة فى بالاشي 

ومشاريعها  عالية ب  أعمالها  ى  جودة  التحسي  تتيح  ي 
الن  اللازمة  الموارد  وتوفي   الملائمة  الأساليب  بانتهاج  م  ى تلي  ، كما 

 : المحاور التالية تسعى الإدارة العليا لتحقيق ذلك من خلال  وسوف ،الجمعيةوالتطوير المستمر لنظام الجودة ب

 جمعية ال 1.1

يعات والمواصفات ا ❖ ى والتشر ام بكل القواني  ى
 . ذات الصلة بالجمعية ونطاق عملها لالي 

 لمتطلبات المواصفة  ❖
ً
ى المستمر لنظام الجودة طبقا  .ISO 9001 -2015التحسي 

اتيجية الأتحديد  ❖  . الجمعيةهداف اللازمة لتحقيق اسي 

 للتأكد من مدى فاعليتها.   ا وأهدافه الجمعيةمراجعة سنوية لسياسة  ❖

  الجمعيةالعــــاملون ب 1.2

ى لزيادة الوعي   ❖ ي مجال عملهم، وكذا بالمواصفتوفي  فعاليات تأهيلية للعاملي 
المطبقة،    ات والمعايي  والتعلم فى

ى مستوى الأداء.   والعمل الدائم على تحسي 

ي مجاله.  ❖
ى بهذه السياسة لتطبيقها، كلٌّ فى  إعلام جميع العاملي 

 المستفيدون 1.3

تنفيذ  تعهد بتحقيق متطلبات المستفيدين وتوقعاتهم عن طريق  ت  جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي   ❖

 . مشاري    ع ذات جودة عالية

 قياس رضا المستفيدين وكفاءة وجودة الخدمات المقدمة لهم بصفة مستمرة.  ❖

كاء 1.4  الشر

كاء    ةحريص  جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي   ❖ وذلك    والموردين ومنفذي الخدماتعلى حسن انتقاء الشر

ي يحصل عليها المستفيدون. 
 لتعظيم الفائدة الن 

كاء والموردين ومنفذي  دراك  الإ بالعمل على زيادة    جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  تعهد  ت ❖ المستمر للشر

 . بأهمية الجودة وأهمية تطبيق نظم إدارة الجودةالخدمات 

كاء والموردين ومنفذي الخدمات  قياس مستوى أداء   ❖ وكفاءة الخدمة المقدمة منهم بصفة مستمرة للتأكد  الشر

 . الجمعيةمن مسايرتها لسياسة 

 

 الإدارة  مجلسرئيس 

 

 

 

 
 سياسة مقترحة  6
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ي 
 القسم الثان 

 المقـــدمــــة 
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 مقــــدمة  .2

 مجال دليل الجودة:  .2.1

ي تقوم إدارات 
يقوم دليل الجودة بتعريف نظام إدارة الجودة المطبق على الخدمات والأنشطة والعمليات الن 

 . ISO 9001:2015طبقا لمتطلبات نظام إدارة الجودة  بتنفيذها الجمعية

 مجال نظام إدارة الجودة:  .2.2

ي  ، جمعيةمجال نظم إدارة الجودة يغط كافة الأنشطة الداخلية لل
. توكذا المشاري    ع الن   نفذها بشكل مباسرر

 الاستثناءات:  .2.3

ي   ISO 9001:2015متطلبات نظام إدارة الجودة 
   : الجمعيةوالغي  مطبقة فى

عسي  نحن   بمنطقة  الأيتام  لرعاية  آباء  المواصفة    جمعية  من  التالية  البنود  البند/  بتطبيق  ى  مي  ى
ملي  لسنا 

ISO9001:2015  ي
ي نظام إدارة الجودة فى

ي عملياتنا  الجمعيةفى
 : حيث إن هذه المتطلبات غي  مطبقة فى

 

 مصداقية عدم تطبيق المتطلب  عنوان البند/المطلب رقم البند 

8.5.1 (F) 

 ضبط الانتاج وتقديم الخدمات/ 

الص       لاحية وقعادة إقرار الص       لاحية الدورية إقرار  

له      ا من   المخطط  النت      ائ   تحقيق  للق      درة على 

عملي  ات الإنت  اج وتوفي  الخ  دم  ة حي  ث لا يمكن 

 التحقق منها بالمراقبة أو القياس لاحقا

 

حيث لا تتوافر لدينا القدرة على الرص    د والقياس والتحقق من 

ي ك  ل  الجمعي  ةالمنتج  ات والخ  دم  ات المق  دم  ة من  
عملي  اتن  ا؛    فى

 لذا نستبعد تطبيق هذا البند. 

 : المراجع  .2.4

• ISO 9001-2015, Quality Management System, Requirements. 

Guidances on system implementation are found in. 

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

• ISO 9004:2009, Quality Management System – Guidance for Performance Improvement. 
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 : المصطلحات .2.5

 الإجراء:   −

 يستخدم لوصف العمليات وتوضيح المسؤوليات عن إحدى العمليات، حيث الإجراء هو عملية مكتوبة وموثقة. 

 دليل الجودة:   −

 يستخدم لتوضيح كيفية تغطية عناصر مواصفة الأيزو بالعمليات الداخلية. 

   : النموذج −

يقصد به نموذج فارغ لا يحتوي على أي بيانات، ويستخدم لتسجيل البيانات به، ويتم تحديد عناوينه وتصميمه  

ي عملية محددة. 
ى
 ليخدم خطوة أو نشاط ف

 السجل:   −

 ل البيانات به كدليل مادي على تنفيذ العملية. ولكن بعد تسجي  ، النموذجهو 

 مواصفات الخدمات:   −

ي  
 . الجمعيةقدمها تكل ما يتعلق بالمواصفات الفنية المحددة سلفا للخدمات الن 

 الأنشطة الرئيسة:   −

الخدمات   على   
ً
ا مباسرر  

ً
ا تأثي  وتؤثر  الخدمات  تحقيق  بإجراءات   

ً
ا مباسرر  

ً
تعلقا تتعلق  ي 

الن  الأنشطة  المقدمة  هي 

 للمستفيدين. 

 الأنشطة الداعمة:   −

ها غي  مباسرر على الخدمات المقدمة للمستفيدين.  ي تدعم تنفيذ الأنشطة الرئيسة وتأثي 
 هي الأنشطة الن 

   : نظام إدارة الجودة −

قجراءات  و دليل الجودة،  و سياسة الجودة،  و ،  جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  يتكون من: الهيكل التنظيمي ل 

 مواصفات الخدمات، النماذج والسجلات. و تعليمات العمل، و الجودة، 

 مراجعة الجودة:   −

لمتطلبات مواصفة نظام إدارة الجودة    الجمعيةهي نشاط موثق يتم للتحقق من ملاءمة نظام الجودة المطبق ب

ISO 9001:2015 .    قبول أو  العمليات  ضبط  بهدف  تتم  ي 
الن  الأنشطة  فحص  تشمل  لا  الجودة  مراجعة  إن 

 الخدمات. 

 اجتماع مراجعة الإدارة:   −

ي  Steering Committee)  الجمعية ب  الجودة هو تقييم دوري يتم بواسطة أعضاء لجنة  
( للتأكد من الحالة الن 

 عليها نظام الجودة فيما يتعلق بسياسة الجودة وأهدافها، وكذلك مدى ملاءمته لمتطلبات مواصفة الأيزو. 

 : جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  إدارة  −

ي   جمعية يقصد بها أينما وردت الإدارة العليا لل
ومديري إدارات    ،جمعية لل  والمدير العام،  الإدارة  مجلس  وتتمثل فى

ي يشملها نظام إدارة الجودة.  الجمعية 
 الن 
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 القسم الثالث

 7ضبط دليل الجودة 

 

 
 

 

 

  

 
 يقصد به تسجيل هذا الدليل كوثيقة رسمية حاكمة في نظام الجودة، وإيضاح اعتماده ومدى مراقبته، وتسجيل التعديلات التي قد تطرأ عليه  7
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 ضبط دليل الجودة وتداخل العمليات:  .3

 الاعتمادات  3.1

جمعية آباء لرعاية دليل نظام إدارة الجودة هو وثيقة تشكل الدعامة الأساسية لهيكل وثائق نظام إدارة الجودة ل •

اف  جمعيةل ل  المدير التنفيذي، ويقوم بإصداره مدير الجودة ويتم مراجعته من  الأيتام بمنطقة عسي   ، وتحت إسرر

 والذي يقوم باعتماده.  مجلس إدارة الجمعية

والبي • الوثائق  مراقبة  بآلية   
ً
وثائقيا يراقب  فإنه  الجودة  إدارة  نظام  وثائق  من  وثيقة  الجودة  دليل  أن  انات  وبما 

 لإجراء 
ً
 .  الجمعيةالمعلومات الموثقة ومعارف والسجلات طبقا

ي هذه الوثيقة ويرى مدير الجودة أن ه •
ا التعديل أو التغيي  يؤثر على أي عمل جاء  ذعند عمل أي تعديل أو تغي  فى

ي هذا الدليل فإنه يقوم بتعديله وقعادة إصداره كما سبق بالإصدار الأول. 
 فى
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 القسم الرابع

 8سياق المنظمة 

  

 
المنظمة، والتي قد تتخذ بناء عليها قرارات  من المواصفة وهو ضروري لتوضيح المؤثرات والظروف التي تعمل من خلالها  2015سياق المنظمة هو أحد البنود المستحدثة في إصدار  8

 تخص أداء المنظمة ومستقبلها 
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 سياق المنظمة .4

  ا وسياقه  الجمعيةفهم  4.1

عسي    تقام − بمنطقة  الأيتام  لرعاية  آباء  الصلة    جمعية  وثيقة  والداخلية  الخارجية  القضايا  بتحديد 

ي قد يكون لها تأثي  على قدرة    ا وتوجهه  ا بغرضه
ي والن  اتيج  على تحقيق الأثر المطلوب    الجمعيةالاسي 

 . ا والنتائ  المرجوة من نظام إدارة الجودة المُطبق لديهها، من

 قوم بمراقبة واستعراض المعلومات المتوفرة بشأن تلك القضايا الخارجية والداخلية  تكما   −

 . والأطراف المهتمة  الجمعيةسياق  ويتم ذلك من خلال إجراء موثق وهو إجراء −

 فهم احتياجات وتوقعات الأطراف المعنية   4.2

وذات الصلة   الجمعيةبعمل  9  المعنيةبتحديد الأطراف    جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي    تقام .1

برصد  الجمعيةقوم تالأطراف ذوي الصلة بالنظام، كما هؤلاء بنظام إدارة الجودة، وتحديد متطلبات 

 واستعراض المعلومات المتوفرة حول هؤلاء الأطراف ومتطلباتهم ذات الصلة. 

 يوضح بالتفصيل كيفية تنفيذ هذه العملية. والأطراف المهتمة  الجمعيةإجراء سياق  .2

 تحديد مجال نظام إدارة الجودة   4.3

ي مقدمة هذا   جمعية آباء لرعاية الأيتام بمنطقة عسي  تم تحديد مجال نظام إدارة الجودة ب
فى

 . لالدلي

 نظام إدارة الجودة وعملياته   4.4

عسي  إدارة  10قامت .1 بمنطقة  الأيتام  لرعاية  آباء  الوثائق    جمعية  لضبط كل  موثقة  إجراءات  بإنشاء 

حيث تغطي هذه الوثائق عمليات   ISO 9001:2015بمتطلبات نظام إدارة الجودة    والبيانات المتعلقة

نظام إدارة الجودة وضمان تواجدها بأماكن الاستخدام مع سحب الوثائق الملغاة، ويتم إنشاء فهارس  

 للسيطرة على حالة الإصدار الجاري للوثائق. 

حات تخص إصدار   .2 ي تقديم أي مقي 
ى الحق فى ي  لجميع العاملي 

الوثائق أو تعديلها عند الحاجة إلى تغيي  فى

 العمليات؛ ولكن يتم مراجعتها وقصدارها أو تعديلها واعتمادها بواسطة المدير المختص. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 وقراراته، وبالتالي أصبح من الأهمية بمكان حصرهم وتحديد متطلباتهم واحتياجاتهم   الجمعيةالأطراف المعنية هي أي شخص أو منظمة يمكن أن يؤثر أو يتأثر بعمل  9

 جراءاتباعتبار ما سيكون بإذن الله من توصيف الإ  10
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 القسم الخامس 

 القيـــــــــــــــادة  
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ام  .5  القيادة والالير 

 عام  5.1

مة  الجمعيةإن إدارة   ▪ ى ي جميع جوانب العمل، بالإضافة إلى    ملي 
بتطبيق سياسة التطوير المستمر فى

إرضاء  مبدأ  تعزيز  إلى  يؤدى  الذي  الأمر  الجودة  إدارة  لنظام  المستمر  والتطوير  الفعال  الإنجاز 

 لأجله.  الجمعية تالمستفيدين وقضافة قيمة للعمل، وتحقيق الغرض الذي أقيم 

وعة والمنتظمة للمستفيدين ومقدرتها  على الإي  مقدرتها   الجمعيةتضمن إدارة   ▪ فاء بالاحتياجات المشر

ى بذلك   بالمواصفات الموضوعة لأجلهم، وتطبيق نظام يضمن إبلاغ موظفيها المعنيي  على الوفاء 

: الجمعيةداخل إدارات   ، وذلك من خلال التالىي

 .11تحمل المسؤولية عن فاعلية نظام إدارة الجودة  .1

ت لنظام إدارة الجودة، وبأنها متوافقة مع   ضمان أن سياسة الجودة وأهدافها  .2
َ
د
ِّ
قد وُضِعَت وحُد

.  ا وتوجهه الجمعيةسياق  ي اتيج   الاسي 

كاء  .3 ي كافة العمليات الداخلية وعمليات المستفيدين والشر
ضمان دم  متطلبات نظام إدارة الجودة فى

 . الجمعيةالخاصة ب

 نه  العملية والتفكي  القائم على المخاطر. متشجيع استخدام  .4

 التأكد من توافر الموارد اللازمة لنظام إدارة الجودة.  .5

 إبلاغ كافة الأطراف المعنية بأهمية إدارة الجودة الفعالة والامتثال لمتطلبات نظام إدارة الجودة.  .6

 التأكد من تحقيق نظام إدارة الجودة للنتائ  المرجوة.  .7

ي تحقيق فاعلية  .8
اك الأشخاص وتوجيههم ودعمهم للمساهمة فى  نظام إدارة الجودة. إسرر

ى والتطوير المستمر.  .9  تشجيع التحسي 

دعم الأدوار الإدارية الأخرى ذات الصلة؛ بُغية إظهار قيادتها أثناء تطبيقها على نطاقات   .10

 مسؤوليتها. 

كي   على المستفيد  5.2
 . الير

ى   الجمعيةقوم  ت كي 
على حاجات ومتطلبات المستفيدين والتأكد من تحديدها وتعريفها بشكل كامل   بالي 

ودقيق، وتوصيلها إلى مديري العمليات الخدمية والجهات المنفذة للمشاري    ع، ويتم ذلك من خلال إجراء  

 . والأطراف المهتمة  الجمعيةسياق 

 السياسة  5.3

الجودة   ▪ إدارةرئيس  تم تدوينها واعتمادها من جانب    جمعيةللإن سياسة  ي  الجمعية  مجلس 
، والن 

ي أقيم
امنا الكامل نحو إرضاء المستفيدين والأطراف المعنية، وتحقيق الغايات الن  ى لأجلها    تتؤكد الي 

 
 قد تبنت العمل بنظام إدارة الجودة؛ فإن مصطلح )نظام إدارة الجودة( يطلق على نظام الإدارة عموما   الجمعيةمادامت إدارة  11
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حها وفهمها  الجمعية ، وكذا التطوير المستمر، وعلى جميع المديرين التأكد من أن هذه السياسة تم سرر

ى تحت إداراتهم. من جم  يع العاملي 

خلال اجتماعات "مراجعة الإدارة" لنظام   الجمعيةيتم مراجعة سياسة الجودة دوريا من قبل إدارة   ▪

ى بها داخل   وتوصيلها إلى    الجمعيةالجودة مرة سنويا على الأقل، ويتم نشر السياسة وتوعية الموظفي 

 الأطراف المعنية. 

 الأدوار والمسؤوليات والصلاحيات التنظيمية   5.4

ى    وعملياته.   جمعيةوالإدارات التنظيمية لل  جمعيةلل   مجلس الإدارةإن الهيكل التنظيمي يحدد ويعرف العلاقة بي 

لكل   ي 
الوظيقى المحددة والصلاحيات    وظيفةبالإضافة إلى ذلك فإن بطاقات الوصف  المسؤوليات  ستعرف 

ى المنصب وبقية أقسام الإدارة، وكذلك أي مسؤوليات أو صلاحيات المعطاة لشاغل المنصب، وال علاقة بي 

 خاصة معطاة للمنصب أو الوظيفة.  
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 الهيكل التنظيمي  5.5

 : جمعيةللالهيكل التنظيمي  
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 القسم السادس

 التخــــطــــــــيط 
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 الفرصالإجراءات الخاصة بمواجهة المخاطر واستغلال  6.1

ي البند  
وكذلك المتطلبات    1.  4عند التخطيط لوضع نظام إدارة الجودة، يجب مراعاة القضايا المشار إليها فى

ي البند  
ي تحتاج إلى معالجة، وذلك بهدف  2. 4المذكورة فى

 عن تحديد المخاطر والفرص الن 
ً
 :فضلا

 المرجوة. التأكيد على أن نظام إدارة الجودة بإمكانه تحقيق النتائ   .1

ي أقيم .2
 لأجلها.  الجمعية تتحقيق وتعزيز الآثار المرغوب فيها والن 

 منع الآثار غي  المرغوب فيها أو الحد منها.  .3

ي الأداء.  .4
 إحراز تحسن مستمر فى

، وهو إجراء إدارة  الجمعيةبوضع إجراء خاص لعملية إدارة المخاطر والفرص داخل    الجمعية  توقد قام

 . المخاطر والفرص

 والتخطيط لتحقيقها  12أهداف الجودة  6.2

ومراجعتها واعتمادها   جمعيةتقوم الإدارة العليا والإدارات المعنية بإنشاء أهداف الجودة لل .1

وتوثيقها، بما فيها تلك الأهداف المطلوبة لاستيفاء متطلبات الخدمات، وتكون الأهداف متوافقة 

 . مع سياسة الجودة وقابلة للقياس طبقا لإجراء أهداف الجودة

ت .2 لضمان  الأهداف  يتم مراجعة هذه  الأهداف وصياغتها، كما  بإعداد  الإدارات  نفيذها  يقوم مديرو 

ى المستمر و ومناسبتها طبقا لإجراء   . هداف الجودةأإجراء التحسي 

ات   6.3  التخطيط لإجراء تغيي 

، وتم تخطيط النظام بحيث  الجمعيةبإنشاء نظام لإدارة الجودة يشمل كل عمليات    الجمعيةقامت إدارة  

ولضمان تحقيق النتائ  المرجوة، كما توجد  يضمن من خلاله تنفيذ الأعمال لكل الإدارات بطريقة ميشة  

ورية، على أن يتم مراعاة  ات قد تكون صرى آليات داخل النظام تسمح بالتطوير والتعديل فيه لمواكبة أي تغي 

ي النظام: 
 النقاط التالية عند إحداث تعديل أو تغيي  فى

ات وعواقبها المحتملة.  .1  الغرض من التغيي 

ات. مراعاة تكامل نظام إدارة  .2  الجودة عند إحداث التغيي 

ات.  .3  توافر الموارد اللازمة لتحقيق التغيي 

 تخصيص أو إعادة تخصيص المسؤوليات والصلاحيات.  .4

  

 
 أو بناءها في حالة عدم وجودها  للجمعية، ويتم دراسة التوجهات الاستراتيجية االمحددة بناء على الخطة الاستراتيجية له الجمعية هي أهداف  12
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 القسم السابع

 الدعــــــــــــــــم  
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  13الدعم  .7

 عام   .7.1

وفرت الموارد اللازمة لوضع وتطبيق نظام إدارة الجودة والحفاظ عليه وتحسينه بصورة    جمعيةللالإدارة العليا  

ي الاعتبار العوامل التالية: 
 فى
ً
ة
َ
 مستمرة، آخِذ

 قدرات وقمكانات الموارد الداخلية القائمة والقيود المفروضة عليها.  .1

ى الحصول عليه من جهات خارجية.  .2  ما الذي يتعي 

 الأفراد  .7.1.2

ى بدرجة كافية للقيام بالأعمال الموكلة إليهم. أن يكون جميع  ▪ ى مؤهلي   الموظفي 

ى بأي أعمال تؤثر على الجودة، وكذلك توفي    ▪ ى القائمي  ات للموظفي  تحديد المؤهلات والمهارات والخي 

يقوم   من  )أو  ية  البشر الموارد  إدارة  مدير  عن طريق  الأمر،  اقتضى  أينما  ذلك  لضمان  اللازم  التدريب 

ى والتوظيف وانتقاء الأفراد الذين يخدمون   الجمعية  تبعمله(، وأنشأ إجراء خاص لإدارة عملية التعيي 

ية  ا وتنفيذ متطلبات عملياته الجمعيةأغراض   . المختلفة، وذلك تبعا لإجراء الموارد البشر

 البنية التحتية  .7.1.3

ي والمرافق   الجمعيةإدارة   −
المبانى ي ذلك 

بما فى العمل،  الملائمة لأداء  البنية الأساسية  بتوفي   مة  ى
ملي 

مجيات   المكاتب والي  ات  ى والخدمات   (Software)والمعدات والآليات ومساحات العمل وتجهي 

 لإجراء 
ً
 .  الصيانة والبنية التحتية وبيئة العملالمساندة طبقا

على   − الحصول  يضمن  بما  بصورة كافية  ومرافقها  الأساسية  البنية  هذه  بصيانة  الإدارة  م  ى تلي  كما 

 لإجراء  
ً
الصيانة والبنية خدمات مطابقة لحاجات ومتطلبات المستفيدين، ويحطى برضائهم طبقا

 .  التحتية وبيئة العمل

  البيئة اللازمة لتشغيل العمليات .7.1.4

إدارة   − تأثي  على    الجمعيةإن  لها  ي 
العمل والن  الخاصة بمحيط  الجوانب  تتأكد دائما من أن جميع 

ي جميع الأحوال، وذلك من خلال إجراء  
جودة الخدمات قد تم تحديدها وقدارتها بصورة فعالة فى

ى والعمل مع مراعاة الحالة الاجتماعية والنفسية    .   الصيانة والبنية التحتية وبيئة العمل للموظفي 

 على توفي  الجو الآمن لتقديم أرف  الخدمات من الأفراد. 

 ةالمعرفة التنظيمي .7.1.5

قوم بالحفاظ  توتحقيق مطابقة الخدمات، و   ا بتحديد المعارف اللازمة لتشغيل عملياته  الجمعية  تقام

على هذه المعارف وقتاحتها بالقدر اللازم، وذلك عند معالجة الاحتياجات والاتجاهات المحيطة ذات 

المتسارع، كما   معارفه  الجمعيةأخذ  تالتغي   الاعتبار  ي 
المعارف   ا فى اكتساب  وتحديد كيفية  الحالية 
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ه ق  وتطبَّ إليها،  الوصول  أو  المطلوبة  والتحديثات  ورية  الضى إجراء  الإضافية  خلال  من  العملية  ذه 

 . الجمعيةالمعلومات الموثقة ومعارف 

 الكفاءة   .7.2

ى بأعمال خاضعة لسيطرته  بتحديد   الجمعيةقام   ورية للأفراد القائمي  ي تؤثر على أداء نظام    ا الكفاءة الضى
والن 

ة المناسبة،  إدارة الجودة وفاعليته، والتأكد من أن هؤلاء الأفراد مؤهلون على أساس التعليم أو التدريب أو الخي 

اتخذ المتخذة    تكما  الإجراءات  فاعلية  وتقييم  الاقتضاء،  عند  اللازمة  الكفاءة  اللازمة لإكساب  الإجراءات 

هان على الكفاءة وذلك من خلال إجراء  والاحتفاظ بالمعلومات الموثق ية والتدريب ة المناسبة كي   . الموارد البشر

 التوعية   .7.3

ى بأعمال تحت سيطرته  الجمعيةقام   :على دراية بما يلىي  ا بضمان أن الأشخاص القائمي 

 سياسة الجودة.  .1

 أهداف الجودة ذات الصلة.  .2

ي تحقيق فاعلية نظام   .3
ية من تحسن الأداء. دورهم وقسهاماتهم فى

ِّ
ي ذلك المزايا المتأت

 إدارة الجودة، بما فى

تبة على عدم المطابقة مع متطلبات نظام إدارة الجودة.   .4  الآثار السلبية المي 

 الاتصالات   .7.4

إدارة   بنظام    الجمعيةتقوم  المتعلقة  المعلومات  للتأكد من أن جميع  الملائمة  باستخدام طرائق الاتصالات 

، وذلك من خلال إجراء الاتصالات الداخلية والخارجيةإدارة الجودة يتم   ى  . إيصالها بشكل جيد لجميع المعنيي 

 المعلومات الموثقة   .7.5

 عام  .7.5.1

 :ما يلىي  الجمعيةيتضمن نظام إدارة الجودة لدى 

ي تقتضيها هذه المواصفة القياسية الدولية.  -
 المعلومات الموثقة الن 

قبل   - من  المُحددة  الموثقة  الأنشطة   الجمعيةالمعلومات  فاعلية  لتحقيق  ورية  صرى باعتبارها 

ي نظام إدارة الجودة 
 .والعمليات فى

 الإنشاء والتحديث   .7.5.2

:   الجمعية تقام  بإنشاء إجراء موثق لتناول إنشاء وتحديث المعلومات الموثقة، ويتضمن ما يلىي

ى والتوصيف المناسب )مثل:  .1 ( ،المُؤلفأو  ،التاري    خأو  ،العنوانالتميي   أو الرقم المرجعىي

الوسائط   .2 )مثل:  المناسبة  الوسائط  وكذلك  والرسوميات(،  ام   الي  وقصدارات  اللغة  )مثل:  التنسيق 

ونية(.   الورقية والإلكي 

 الاستعراض والموافقة على الملاءمة والكفاية.  .3

 . الجمعيةالمعلومات الموثقة ومعارف وذلك طبقا لإجراء 
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 ضبط المعلومات الموثقة   .7.5.3

يتم ضبط الوثائق المطلوبة بموجب نظام إدارة الجودة وبمقتضى هذه المواصفة القياسية الدولية، وذلك  

 :بهدف ضمان أنها

 متاحة وملائمة للاستخدام، حيثما ومن  كان هناك حاجة إليها.  .1

 مؤمنة بشكلٍ كافٍ.  .2

 والاستخدام.  ، والاستعادة ،والوصول  ،التوزي    ع .3

ي ذلك الحفاظ على سهولة قراءتها.  .4
 التخزين والحفظ، بما فى

ات.  .5  ضبط التغيي 

 طرق الاحتفاظ بها والتخلص منها.  .6

 .  الجمعيةالمعلومات الموثقة ومعارف وذلك طبقا لإجراء 

 وتنمية الموارد  التسويق .7.6

باستخدام طرائق العلاقات العامة المناسبة لإنشاء وصيانة علاقات فاعلة ومستدامة مع   الجمعيةتقوم إدارة  

ى والأطراف المعنية بهدف تعزيز مكانة   ي المجتمع المحيط، وتنمية موارده  الجمعيةالمانحي 
لزيادة الاستثمار   ا فى

ي أقيم
 .  إعداد الخطط التسويقية وتنمية الموارد ، وذلك من خلال إجراء الجمعيةلأجلها   توتحقيق الغاية الن 

 الاستثمار  التمويل وإدارة  .7.7

ي استثمار موارده  الجمعيةتقوم إدارة  
المالية وذلك    ا باستخدام وسائل تمويل متنوعة، وكذا الطرق الملائمة فى

على تنفيذ وتطوير    الجمعيةبهدف تحقيق أعلى قيمة من تلك الموارد، وكذل لتحقيق دخل مستدام يساعد  

  . إدارة الاستثمار وبناء وتشغيل المحافظ الاستثماريةالتنموية للمستفيدين، وذلك من خلال إجراء  ا مشاريعه
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 . التشـغيل وإدارة المشاريــــع 8

 ملحوظة: 

ي  
، وهو يشمل أنشطة التخطيط للمشاري    ع واستطلاع احتياجات المستفيدين،  الجمعيةنفذها  تهذا البند يخص تخطيط وقدارة المشاري    ع الن 

للمستفيدين، وطرق التواصل معهم، كما يشمل أنشطة ضبط الخدمات المقدمة   الجمعيةوتحديد ما هي المتطلبات اللازمة لتقديم خدمات  

ي أهداف 
 . الجمعيةبواسطة منفذي المشاري    ع، والتأكد من أنها تستوفى

 رقابة التشغيلية التخطيط وال 8.1

اتيجية لل  الجمعية  يتم التخطيط لجميع عمليات خدمات − ، وكذا  جمعيةوذلك بالاستناد للغايات الاسي 

المستفيدين طبقا لإجراء   المهتمة    الجمعية سياق  لاحتياجات وتطلعات  التطوير  والأطراف  مراعاة  مع 

 لإجراء إدارة 
ً
اتيجيةالدائم والمستمر لها، وذلك طبقا  . اختيار ومتابعة المشاري    ع الاسي 

قامت الإدارة بإنشاء العمليات والوثائق وتوفي  الموارد والنشاطات المطلوبة للتحقق والاعتماد والمراقبة   −

للمستفيدين، وكذا قامت بإنشاء التسجيلات اللازمة لإعطاء دليل  والتفتيش والاختبار للخدمات المقدمة  

بأن عمليات إدارة المشاري    ع وتقديم الخدمات الناتجة عنها تستوفى المتطلبات وتحقق الأهداف المسندة 

 . لها

 المتطلبات ذات العلاقة بالمنتجات والخدمات  8.2

 واحتياجات المستفيد  متطلبات 8.2.1

لتوفي  المعلومات المتعلقة بالخدمات  والأطراف المهتمة    الجمعيةسياق  بإنشاء إجراء    الجمعيةقامت إدارة  

ي ذلك تعديلاتها، والحصول على  
المطلوبة، ومتطلبات التعامل مع الاستفسارات أو العقود والأوامر، بما فى

ي  
فى وتطلعاته  له  المقدمة  الخدمات  بشأن  المستفيد  من  الراجعة  شكاوى  التغذية  ذلك  ي 

فى بما  تطويرها، 

 المستفيد، ووضع متطلبات مُحددة لإجراءات الطوارئ، لتفعيلها عند الاقتضاء. 

 تحديد المتطلبات المتعلقة بالخدمات 8.2.2

إدارة   إجراء    الجمعيةقامت  المهتمة    الجمعيةسياق  بإنشاء  المستفيدين والأطراف  متطلبات  لتحديد 

بالإدارات  المراجعة  أعمال  عن  المسؤولة  الجهات  بواسطة  ومراجعتها  والقانونية  الرسمية  والمتطلبات 

والتحقق من قدرة الإدارة على استيفاء متطلبات المستفيدين قبل قبوله ا وتشمل أعمال المراجعة التحقق  

 : ي تخص التالىي
 من وجود ومراجعة البيانات الن 

بعد  ا − وما  الخدمات  نشاطات  متطلبات  ذلك  ي 
فى بما  المستفيدين،  لأجل  الموصفة  لمتطلبات 

 تقديمها. 

ي لم ينص عليها لأجل   −
ورية لاستخدام موصف أو مقصود    ،المستفيدينالمتطلبات الن  ولكنها صرى

 إذا علمناه. 

 المتطلبات الرسمية والقانونية المتعلقة بالخدمة أو المتعلقة بها.  −
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 . الجمعيةأي متطلبات إضافية تحددها إدارة  −

 مراجعة المتطلبات المتعلقة بالخدمات 8.2.3

ام إدارة    الجمعيةتقوم إدارة   .1 ى بمراجعة المتطلبات المتعلقة بالخدمات الواردة بالبند السابق قبل الي 

بتقديم الخدمات للمستفيد وتضمن أعمال المراجعة ضمان أن متطلبات الخدمات قد تم    الجمعية

تم حلها، وأن  التعبي  عنها قد  ي سبق 
الن  تلك  ي تختلف عن 

الن  الخدمات  متطلبات  تحديدها، وأن 

هذه  تنفيذ  ويتم  المحددة،  المتطلبات  استيفاء  على  القدرة  له  للخدمة  المقدم  يك  الإدارة/الشر

: العمليات م  ن خلال ما يلىي

وط الأساسية للخدمة محددة ومعروفة على نحو كاف وملائم.  إن ▪  الشر

وط.  الجمعيةمقدرة إدارة  ▪  على الوفاء بهذه الشر

يك أو المستفيد.  ▪  حل أي اختلافات أو التباسات تحدث مع الشر

ى بالتنفيذ.  ▪  إيصال كل المعلومات المتعلقة بأمر تقديم الخدمة للأشخاص المعنيي 

 تم اعتمادها أو التصديق عليها قبل تنفيذها. قد  لبات شفوية إن أي متط ▪

المعنية   ▪ الجهة  إلى  وقيصالها  وتوثيقها  تحديدها  تم  قد  التعاقدية  المتطلبات  على  ات  تغي  أي 

 بتنفيذها. 

 . والأطراف المهتمة الجمعيةسياق ويتم ذلك طبقا لإجراء 

ي المتطلبات ذات العلاقة  8.2.4
 
ات ف  بالمنتجات والخدماتالتغيي 

ي 
قوم بضمان تعديل المعلومات الموثقة ذات الصلة،  ت  الجمعية حالة تغيي  متطلبات الخدمات، فإن  فى

ها، ويتم ذلك طبقا لإجراء  ي تم تغيي 
ى بالمتطلبات الن   توعية الأفراد المعنيي 

ً
ات وأيضا  . ضبط التغي 

 ين والأطراف الأخرىالاتصال مع المستفيد 8.2.5

للاتصال   .1 قنوات  بتحديد  الإدارة  الأخرى  بقامت  والأطراف  أن المستفيدين  التأكد من  تم  حيث 

وواضحة   محددة  بالإدارات  الاتصال  وطرق  عناوين  الأخرى  لجميع  والأطراف  وأن لمستفيدين 

ي مطبوعاتاهم  وشكاو   همبملاحظات  الجمعية  وسائل تزويد 
 ها وكتيبات  ها قد تم تحديدها بوضوح فى

ي تتم طبقا لإجراء الاتصالات الداخلية والخارجية ها الإعلانية ومستندات
 . التعاقدية، والن 

 التصميم والتطوير  8.3

 بالإشارة إلى "الاستثناءات"، فإن هذا البند تم استثناؤه.  

 ضبط العمليات والمنتجات والخدمات المُقدمة من جهات خارجية  8.4

 عام  8.4.1

 .من أن العمليات والخدمات المُقدمة من جهات خارجية مُطابقة للمتطلبات المخططة  بالتأكد   الجمعيةقوم  ت
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كما يتم تحديد الضوابط المقرر تطبيقها على العمليات والمنتجات والخدمات المُقدمة من جهات خارجية 

 :حينما

منتجات   -1 ي 
فى إدماجها  بقصد  مُعدة  خارجية  جهات  من  المُقدمة  والخدمات  المنتجات  تكون 

 . الجمعيةوخدمات 

 إلى المستفيد/ المستفيدين من قبل مقدمي  -2
تكون المنتجات والخدمات مُقدمة بشكل مباسرر

 عن 
ً
ى نيابة  . الجمعيةخدمة خارجيي 

 لقر  -3
ً
قدم عملية أو جزء منها من قبل جهات خارجية نتيجة

ُ
ذ من قبل ت

َ
 .الجمعيةار مُتخ

التقييم مقدمي    بتحديد   الجمعيةقوم  ت الأداء وقعادة  بتقييم واختيار ومراقبة  العلاقة  المعايي  ذات  وتطبيق 

 للمتطلبات،  
ً
 إلى قدرتهم على توفي  العمليات أو المنتجات والخدمات وفقا

ً
، وذلك استنادا ى الخدمة الخارجيي 

 لك الأنشطة وأي إجراءات لازمة تنشأ من التقييمات. ويتم الاحتفاظ بمعلومات موثقة لت

يات وتقييم الموردين والعمليات خارجية المصدر   .  وذلك طبقا لإجراء المشي 

 نوع ومدى الضبط   8.4.2

    الجمعيةتقوم  
ً
بالتأكد من أن العمليات والمنتجات والخدمات المُقدمة من قبل جهات خارجية لا تؤثر سلبا

 .على تقديم منتجات وخدمات مطابقة، وذات جودة عالية الجمعيةعلى قدرة 

 :ويراع التالىي 

الجودة لدى  • إدارة  المنفذة من قبل جهات خارجية تحت سيطرة نظام  العمليات  ضمان أن تظل 

 . الجمعية

م   • ى ي يعي 
ي ينوي   الجمعيةتحديد كلٍ من الضوابط الن 

ي وتلك الن  تطبيقها على مقدم الخدمة الخارج 

 تطبيقها على المخرجات الناتجة. 

 : ي الاعتبار التالىي
 ويأخذ فى

قدرة   • على  خارجية  جهات  قبل  من  المُقدمة  والخدمات  والمنتجات  للعمليات  المُحتمل  التأثي  

 ت المستفيد والمتطلبات القانونية والتنظيمية المعمول بها. على مواصلة تلبية متطلبا الجمعية

•  . ي  فاعلية الضوابط المُطبقة من قبل مقدم الخدمة الخارج 

ها من الأنشطة اللازمة لضمان أن العمليات والمنتجات والخدمات  • تحديد أنشطة التحقق أو غي 

ي بالمتطلبات. 
 المُقدمة من قبل جهات خارجية تقى

يات وتقييم الموردين والعمليات خارجية المصدر   . وذلك طبقا لإجراء المشي 

 معلومات حول مقدمي الخدمات الخارجيي    8.4.3

، كما    بالتأكد   الجمعيةتقوم   ي مقدمي   بإبلاغتقوم  من كفاية المتطلبات قبل إبلاغها إلى مقدم الخدمة الخارج 

ى بمتطلباته ذات العلاقة بكل من  :الخدمة الخارجيي 
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 العمليات والمنتجات والخدمات المقرر تقديمها.  . أ

 اعتماد كل من:  .ب

 المنتجات والخدمات.  .1

 الأساليب والعمليات والمعدات.  .2

 خدمات. الإفراج عن المنتجات وال .3

ي ذلك أي متطلبات لتأهيل الأفراد.  .ج
 كفاءة التنفيذ، بما فى

ى مع  .د  . الجمعيةتفاعلات مقدمي الخدمات الخارجيي 

، والمقرر تنفيذها من قبل  . هـ ى  . الجمعيةمراقبة ورصد أداء مقدمي الخدمة الخارجيي 

يعزم   . و ي 
الن  الصلاحية  إقرار  أو  التحقق  مقدمي   الجمعية أنشطة  مقرات  إجرائها على  أو عملاؤه على 

 . ى  الخدمات الخارجيي 

يات وتقييم الموردين والعمليات خارجية المصدر        . وذلك طبقا لإجراء المشي 
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 القسم التاسع

 تقييم الأداء 
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 تقييم الأداء  .9

 المراقبة والقياس والتحليل والتقييم  9.1

 عام 9.1.1

:   الجمعية تقام  بتحديد ما يلىي

a.  .ى مراقبته وقياسه  ما يتعي 

b.   ي المراقبة والقياس والتحليل والتقييم اللازمة لضمان الحصول على نتائ
الأساليب المستخدمة فى

 صحيحة. 

c.  .من  يجب تنفيذ المراقبة والقياس 

d.  تحليل وتقييم النتائ  المتأتية من المراقبة والقياس. من  يجب 

هان على النتائ    . وبما يضمن تقييم أداء وفاعلية نظام إدارة الجودة، ويتم الاحتفاظ بمعلومات موثقة كي 

 رضا المستفيد  9.1.2

باحتياجاتهم    الجمعيةتقوم   الوفاء  درجة  لاستشعار  المستفيدين  بتوقعات  المتعلقة  المعلومات  بمراقبة 

تلك المعلومات ومراقبتها ومراجعتها وذلك طبقا    بتحديد أساليب الحصول على  ت وتطلعاتهم. حيث قام

 . والأطراف المهتمة الجمعيةسياق لإجراء 

 التحليل والتقييم  9.1.3

 بتحليل وتقييم البيانات المناسبة والمعلومات الناتجة عن المراقبة والقياس.  الجمعيةتقوم 

 ويتم استخدام نتائ  التحليل لتقييم: 

a.  .مطابقة المنتجات والخدمات 

b.  .درجة رضا المستفيد 

c.  .أداء وفاعلية نظام إدارة الجودة 

d.  .ذ بفاعلية
ِّ
ف
ُ
 ما إذا كان التخطيط قد ن

e. واجهة المخاطر واستغلال الفرص. فاعلية الإجراءات المُتخذة لم 

f.  . ى  أداء مقدمي الخدمات الخارجيي 

g.  .الحاجة إلى إدخال تحسينات على نظام إدارة الجودة 

 لإجراء 
ً
ى المستمر واهداف الجودةويتم ذلك تبعا  . إجراء التحسي 

 التدقيق الداخلىي   9.2

إدارة   − إجراء    الجمعيةتدرك  له  والمخصص  الجودة  إدارة  لنظام  الداخلىي  التدقيق  عملية  المراجعة أن 

ي متابعة وتطوير نظام إدارة الجودة المطبق. الداخلية  
 فى
ً
 محوريا

ً
 يلعب دورا

للتأكد من أن كل بنود نظام   − نام  معد  يتم تطبيق عملية التدقيق الداخلىي لنظام إدارة الجودة طبقا لي 

 جودة يتم التحقق منه دوريا. إدارة ال



 

 لرعاية الأيتام بمنطقة عسير جمعية آباء 

 نظام إدارة الجودة دليل 

Quality Management System Manual ISO 9001:2015 

 1/0 إصدار / تعديل:

 2021  /     الإصـدار: /تاريـخ 

 تاريـخ التعـديل: 

 رقم الصفحة:  

 

 36الصفحة 

documentsThird Sector  

 

أو مراقبته   ه يتم تنفيذ التدقيق الداخلىي لنظام إدارة الجودة على أساس أهمية النشاط الذي يتم فحص −

 تحديد معايي  التدقيق ومجال كل عملية تدقيق. وبناءً على نتائ  الفحص والمراقبة السابقة و 

، ولن يقوموا بتدقيق  إن الأشخاص الذين سيقومون بعمليات التدقيق الداخلىي ي −
ً
 مناسبا

ً
تم تدريبهم تدريبا

ي نطاق أعمالهم. 
 أي أنشطة تقع فى

إن إجراء التدقيق الداخلىي لنظام الجودة يعرف طريقة إجراء التدقيق ومسؤولية التخطيط لها بالإضافة  −

ي تليها؛ للتأكد م
ن فعالية  إلى بيان طريقة إعداد وتقديم نتائجها والتوصيات والإجراءات التصحيحية الن 

ي تم تنفيذها. 
 الإجراءات الن 

بمراجعة نتائ  عمليات التدقيق الداخلىي لنظام الجودة خلال الاجتماعات    الجمعيةيقوم فريق الإدارة ب −

 الدورية للإدارة. 

 مراجعة الإدارة  9.3

 عـام:  9.3.1

إدارة   الاستمرارية    الجمعيةتقوم  مدى  تقييم  بغ رض  أشهر  ستة  مرة كل  الجودة  إدارة  نظام  بمراجعة 

ي استيفاء المواصفة 
 وأهداف الإدارة وسياسة الجودة.   ISO 9001:2015والفاعلية المناسب ة فى

نتائجه ا،    عن الإعداد لمراجع ة الإدارة لنظام الج ودة وتنفي ذها وتسجي ل 
ً
ويك ون مدير الجودة مسؤولا

والقواعد التفصيلية لوض ع الخط ة الزمني ة للمراجعات وتنفيذ وتسجيل   وي وضح إجراء مراجعة الإدارة 

ى  ي  تلك المراجعات، كما تشمل المراجعة أيضا تقييم فرص التحسي 
ات فى  ومدى الحاجة لإحداث تغيي 

ي ذلك سياسة 
 الجودة.  وأهداف النظام الموثق، بما فى

 مدخلات المراجعة:  9.3.2

الإدارة   مراجعة  إجراء  المراجعات يحدد  نتائ   عن  معلومات  تشمل  بحيث  الإدارة  مراجعة  مدخلات 

الداخلية والتغذية المرتدة من المستفيد وقياس رضا المستفيدين وأداء العمليات ومطابقة الخدمات 

الناتجة   الوقائية والتصحيحية وموقف الأهداف ومدى تحقيقها ومتابعة الإجراءات  وحالة الإجراءات 

ى عن المراجعات السا ي قد تؤثر على نظام إدارة الجودة وأي توصيات خاصة بالتحسي 
ات الن  بقة والتغيي 

 المستمر. 

 مخرجات المراجعة:  9.3.3

ى  يحدد إجراء مراجعة الإدارة   مخرجات مراجعة الإدارة بحيث تشمل أي قرارات أو إجراءات تتعلق بتحسي 

ي الخدم
ى فى  لمتطلبات المستفيد والاحتياجات من فاعلية نظام إدارة الجودة وعملياته والتحسي 

ً
ات طبقا

 الموارد ومدى الحاجة إلى أي تعديل لسياسة الجودة أو الأهداف. 
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 القسم العاشر  

 التحسي    
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 التحسي    .10

 عام   10.1

مة بتطبيق س         ياس         ة    الجمعيةإن إدارة   ى ى و ملي  لجميع الجوانب المتعلقة بالعمل،  ينالتطوير المس         تمر التحس         ي 

:  الجمعيةوستتأكد من أن نظام إدارة الجودة يسهم بشكل فعال بتحقيق أهداف   بما يضمن التالىي

a.  ى المنتج    ات والخ    دم    ات لتلبي    ة المتطلب    ات وك    ذل    ك للوف    اء ب    الاحتي    اج    ات والتوقع    ات تحس               ي 

 المستقبلية. 

b. ا. تصحيح الآثار غي  المرغوب فيها أو منعها أو الحد منه 

c.  .ى أداء وفاعلية نظام إدارة الجودة  تحسي 

 عدم المطابقة والإجراء التصحيجي   10.2

إن أي حالات لعدم المطابقة متعلقة بنظام إدارة الجودة س   واء بالعمليات الخدمية أو إجراءات العمل  −

إدارة حالات عدم المطابقة والإجراءات أو ش          كاوى المس          تفيدين يتم تدوينها وحفظها بناء على إجراء  

بالإض     افة إلى تطبيق الإجراءات يحدد مس     ؤولية التدوين والتحليل والتحقق منها    والذيالتص     حيحية  

ي تم اتخاذها والتحقق من فاعليتها. 
 التصحيحية الن 

ي   الجمعيةوكجزء من تطبيق س        ياس        ة التطوير المس        تمر قامت إدارة   −
بتطوير إجراءات لاس        تخدامها فى

 مراجعة وتحليل المعلومات المشتقة من عمليات نظام إدارة الجودة. 

ورة س   يتم   هذه المعلومات يتم اس   تخدامها للتعرف − ي حالة الض   ى
على مص   ادر أخرى لعدم المطابقة، وفى

 تحديد الإجراءات التصحيحية وتنفيذها بشكل فعال. 

ك  ل ه  ذه الإجراءات المتخ  ذة يتم ت  دوينه  ا وتش               ك  ل جزء من ج  دول أعم  ال اجتم  اع  ات الإدارة ال  دوري ة   −

 لمراجعة نظام الجودة. 

 المستمر التحسي    10.3

ى باس تمرار للتأكد من ملاءمة وكفاية وفاعلية نظام إدارة الجودة كما    الجمعيةتقوم    بمراعاة نتائ   تقوم  بالتحس ي 

التحلي ل والتقييم والمخرج ات المس               تق اة من مراجع ة الإدارة، وذل ك لتح دي د م ا إذا ك ان ت هن اك ح اج ة أو فرص 

ى المستمر، ويتم إتباع إجراء  ى يجب معالجتها كجزء من عملية التحسي   . المستمر واهداف الجودة التحسي 
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 القسم الحادي عشر 

 الملحـقات 
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 الملحقات    .11

     قائمة إجراءات نظام الجودة .11.1

 الوحدة المسؤولة  رقم الإجراء  الإجراء  م

ى  AOCQM-00 دليل الجودة   1  وحدة الحوكمة والتمي 

ى  AOCP-01 سياق الجمعية والأطراف المهتمة   2  وحدة الحوكمة والتمي 

اتيجية   3 اكات الاسي  اتيجية  AOCP-02 بناء وتنفيذ الشر اكات الاسي   وحدة الشر

ى  AOCP-03 إدارة المخاطر والفرص   4  وحدة الحوكمة والتمي 

ات  5 ى  AOCP-04 ضبط التغي   وحدة الحوكمة والتمي 

ى وحدة الحوكمة  AOCP-05 المعلومات الموثقة ومعارف الجمعية   6  والتمي 

ية والتدريب   7 ية  AOCP-06 الموارد البشر  وحدة الموارد البشر

 وحدة الاتصال AOCP-07 الاتصالات الخارجية والداخلية   8

 وحدة المراجعة الداخلية  AOCP-08 المراجعة الداخلية   9

 وحدة المراجعة الداخلية  AOCP-09 مراجعة الإدارة   10

ى  AOCP-10 والإجراءات التصحيحية إدارة حالات عدم المطابقة    11  وحدة الحوكمة والتمي 

يات وتقييم الموردين والعمليات خارجية المصدر  12  وحدة الخدمات المساندة  AOCP-11 المشي 

ى المستمر واهداف الجودة   13 ى  AOCP-12 إجراء التحسي   وحدة الحوكمة والتمي 

 الاتصالوحدة  AOCP-13 إدارة الشكاوى وقياس رضاء المستفيدين   14

 وحدة الخدمات المساندة  AOCP-14 الصيانة والبنية التحتية وبيئة العمل   15

 وحدة الحسابات AOCP-15 الدورة المستندية المحاسبية   16

 وحدة التسويق  AOCP-16 إقامة المؤتمرات والفعاليات  17

 وحدة الخدمات المساندة  AOCP-17 تحقيق متطلبات الأمان والسلامة المهنية  18

 وحدة إدارة لجان الجمعية  AOCP-18 الجمعية السكرتارية وتنسيق وقدارة أعمال   19

 وحدة التسويق  AOCP-19 العلاقات العامة والحكومية والتواصل مع المستفيدين   20

 وحدة الابتكار والدراسات AOCP-20 تحليل البيانات  21

ى  AOCP-21 تخطيط وضبط وقياس العمليات  22  وحدة الحوكمة والتمي 

 وحدة التسويق  AOCP-22 إعداد الخطط التسويقية وتنمية الموارد   23

 حدة تقنية المعلومات - وحدة دعم الكيانات  AOCP-23 البنية التحتية المعلوماتية وبناء وصيانة قواعد البيانات  24

 وحدة الاستثمار  AOCP-24 إدارة الاستثمار وبناء وتشغيل المحافظ الاستثمارية   25

اتيجية المبادرات اختيار ومتابعة   26 اتيجية(  الاسي  اتيجية  AOCP-25 )المواءمة مع الخطة الاسي   وحدة المشاري    ع الاسي 

ونية   27  وحدة تقنية المعلومات AOCP-26 بناء وتشغيل المنصات والمواقع الالكي 

ى  AOCP-27 إعداد الإجراءات واللوائح والسياسات  28  وحدة الحوكمة والتمي 

اعات القانونية ضبط   29 ى  وحدة الشؤون القانونية  AOCP-28 العقود والتعامل مع القضايا واليى

 عمليات المستفيدين  AOCP-29 م استقبال وتسجيل المستفيدين واعتماده  30

 عمليات المستفيدين  AOCP-30 البحث الاجتماعي   31

 قسم التطوير والتأهيل  AOCP-31 تأهيل المستفيدين وأسرهم و تطوير    32

ى الاقتصادي للمستفيدين   33 ى الاقتصادي  AOCP-32 التمكي   قسم التمكي 

 قسم الرعاية الاجتماعية  AOCP-33 الدعم الاجتماعي للمستفيدين   34

 قسم الاستشارات AOCP-34 تقديم الاستشارات للمستفيدين   35

ام   AOCP-35 وقدارة المشاري    ع تصميم  36  قسم الدراسات والي 

 قسم تنمية الموارد المالية  AOCP-36 تنمية الموارد المالية   37
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 تم بحمد الله 


