
 
 
 

 

   

 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  
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المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

  صفحة مراقبة الإصدار / الاعتمادصفحة مراقبة الإصدار / الاعتماد
  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((  11الإصدار: ) الإصدار: ) 

 رمز الوثيقة:
1002 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  مم
4-2-3 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار : م. فوزي بن عليوي الجعيدإصدار : م. فوزي بن عليوي الجعيد

 
  الوظيفة : ممثل الإدارةالوظيفة : ممثل الإدارة

22  
 

   اعتماد : د. أحمد بن موسى السهلياعتماد : د. أحمد بن موسى السهلي

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارةالوظيفة : رئيس مجلس الإدارة

  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((  الإصدار: )الإصدار: )

 رمز الوثيقة:
1002 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  مم
 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار : إصدار : 

 
  

22  
 

   تماد :تماد :اعاع
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 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

  ::  الهدفالهدف  ..11
 ي:التالمتبعة لتأمين تحقيق وقياس ال تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإجراءات

 توافر الوثائق بحيث تكون في حالة ملائمة في أي مرحلة من مراحل استخدامها. 1/1

 طريق الخطأ.ن عصالحة والملغاة من كافة مواقع الإصدار ومن ثم تجنب استخدامها الغير استبعاد الوثائق  2/1

مراجعة كافة التغييرات التي تتم على الوثائق واعتمادها من الجهات التي قامت بعملية المراجعة والاعتماد  3/1
 الأصلية.

 توافر الوثائق الخارجية الأصلية ومراجعتها ومتابعة الإصدارات الحديثة. 4/1

 
  ::  المجالالمجال  ..22

  .بنظام إدارة الجودة المطبق بالجمعية ة الوثائق المرتبطةتسري أحكام هذه اللائحة على كاف
  

  ::  التعريفاتالتعريفات  ..33
 .جودة الخدمة  على التأثير ضمن معلومات أو بيانات من شأنهاتهي الوثائق التي ت:  وثائق الجودة  1/3
أو أي استبعادات  سوغاتهو دليل تعريفي يشتمل على مجال نظام الإدارة وتفاصيل وم : دليل الجودة 2/3

لتداخل بين العمليات الخاصة اووصف  ضح به الإجراءات الموثقة الموضحة لنظام الجودةكما يو ،   استثناءات
 به.
 طة ممثل الإدارة .ابوس وفيرهاتو هي الوثائق التي يتم استحداثها وتحديثها  الوثائق المراقبة :  3/3
 

  ::  الوثائق ذات الصلةالوثائق ذات الصلة  ..44
 1003 لائحة مراقبة سجلات الجودة  1/4

 1001 دليل الجودة  2/4

  
  ::  الإجراءاتالإجراءات  ..55
باستخدام نموذج قائمة  جمعيةاللمراقبة وأماكن توزيعها في حتفظ ممثل الإدارة بقائمة لكافة الوثائق اي 1/5

 (1/1002) الوثائق المراقبة



 
 
 

 

 9من  4صفحة رقم

       

 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

ختم  تكما  من كل وثيقة في الصفحة الثانية عتماد/الاصفحة مراقبة الإصداريتم مراقبة الوثائق من خلال  2/5
 على الصفحة الأولى . "مراقب مستند "  بختمكافة الوثائق 

حتفظ ممثل الإدارة بقائمة توزيع الوثائق المراقبة كل في نشاطه ضمن نطاق المنظومة باستخدام نموذج ي 3/5
حدثة ن إتاحة الإصدارات الصحيحة / المعن تأمي لكون مسئو يعلى أن  (2/1002)توزيع الوثائق المراقبة 

مع  الختمكما هي في أرقام النسخ  ويكتب داخل النموذج  نقاط الاستخدام لوثائق الجودة لدى كل نقطة من
 .تاريخ الإصدارتحديد 

ارد في ما هو و ا للين ومخولين لهذه الصلاحية طبق  طة أشخاص مسئو ايتم مراجعة الوثائق قبل إصدارها بوس 4/5
 .الاعتمادصفحة مراقبة الإصدار / 

وتختم  طة ممثل الإدارةاصالحة من كافة نقاط الإصدار والاستخدام بوساليتم إزالة الوثائق الملغاة / غير  5/5
 .قبل إعدامها "مستند ملغ ى" جميعها بختم

في حالة تداول وثيقة ملغاة / غير صالحة ، و على الصفحة الأولى مراقبمستند يتم ختم كافة الوثائق بختم  6/5
، ثم طة ممثل الإدارةابوس" ملغ ىمستند "ائق بخاتم ، تختم هذه الوث لأغراض قانونية أو لاسترجاع أي معلومات

 .إذا لزم الأمر للمعلومات فقطتختم بختم 

 المعني قوم الموظفيطة أي فرد من العاملين في تطبيق المنظومة افي حالة وجود تعديلات مطلوبة بوس 7/5
 لو المسؤ واعتماد من ممثل الإدارة ومن ثم استيفاء هذا النموذج  ( 4/1002) بطلب نموذج طلب تعديل

 حاجةالالذي يقوم بدوره بدراسة الطلب وإقرار مدى  الإدارة لممثل المعني بإدارة طالب التعديل ثم يتم إرساله
لإجراءات المعمول بها وفي ا للازم في حالة الموافقة وذلك وفقإلى إتمام عملية التعديل المطلوبة ومن ثم عمل ا

 الأسباب الداعية لذلك .طالب التعديل ب إبلاغحالة الرفض يتم 

الاعتماد من خلال نموذج صفحة مراقبة جهة المراجعة و  سم الوثيقة ورقمها وتاريخ الإصدار وايتم تحديد  8/5
 باسم القرار وتاريخه ىحيث يكتف ة عدا القرارات الوزارية لجميع وثائق الجود (3/1002) الإصدار/ الاعتماد

 ( وثيقة خارجية ها بختم )ويتم ختم وكذا كافة الوثائق الخارجية

عند إدخال أية تغييرات أو تعديلات على إحدى وثائق الجودة تصير الوثيقة الأصلية ملغاة وتتم إصدار  9/5
وثيقة محدثة برقم إصدار جديد في الجزء الخاص برقم الإصدار في نموذج صفحة مراقبة الإصدار / 

( بجانب التعديل / التغيير مع ذكر *ديل بوضع رمز )عة التغيير / التعيمع تحديد طب ( 3/1002)الاعتماد
التعديل في الجزء الخاص بصفحة مراقبة الإصدار / الاعتماد مع الاحتفاظ بصورة من الإصدار الأول بعد ختمها 

 على أن تتم جميع التعديلات من خلال ممثل الإدارة. "ملغ ىمستند " بختم



 
 
 

 

 9من  5صفحة رقم

       

 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

ائق واضحة وصحيحة ومحدثة في كل نقاط الاستخدام وذلك وث فرعن تأمين توا ممثل الإدارة مسئول 10/5
 . بهدف ضمان فعالية نظام الجودة

تمييزها ا الوثائق الأخرى الخارجية فيتم على الصفحة الأولى أم   مراقب"مستند " تختم وثائق الجودة بخاتم  11/5
 عن استحداثها. مسئولا  لإدارة و يكون ممثل ا ( وثيقة خارجية بختم )عن طريق ختمها مراقبتها باسمها ويتم 

جميع وثائق الجودة على الحاسب الآلي وتشمل نسخة واحدة على الأقراص الإدارة ب حتفظ ممثلي 12/5
. والاحتفاظ بنسخة منها  لهذه الوثائق كلمة سرما أمكن( مع وضع نسخة أخرى على الأقراص الصلبة )المرنة و 

 على الورق.

(  1002  ة الوثائقسلسل مثال )لائحة إجراءات مراقبرقم مبراءات وائح الإجيتم تمييز دليل الجودة ول 13/5
رقم القرار وتاريخ  اسمها او مثل القرارات الوزارية فيتم تمييزها عن طريق  ا الوثائق المرتبطة بنظام الجودةأم  

 الإصدار.

التي تبرهن على  ةالداخلي جعةالمراسطة عمليات االإجراءات المتبعة في هذه اللائحة بو  تحقق يتم قياس 14/5
 الالتزام بتطبيق الإجراءات.

 
  ::  سجلات الجودةسجلات الجودة  ..66
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  المرفقاتالمرفقات  ..77

 1/1002 قائمة الوثائق المراقبة 7-1

 2/1002 قائمة توزيع الوثائق المراقبة 7-2

 3/1002 مراقبة الإصدار / الاعتماد 7-3

 4/1002 نموذج طلب التعديل في وثائق منظومة الجودة 7-4

  كود السجلكود السجل  اسم السجلاسم السجل  مم

 1/1002 قائمة الوثائق المراقبة 1

 2/1002 قائمة توزيع الوثائق المراقبة 2

 3/1002 نموذج مراقبة الإصدار / الاعتماد 3

 4/1002 نموذج طلب التعديل في وثائق منظومة الجودة 4
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 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 نموذج قائمة الوثائق المراقبة
  

  رمز الوثيقةرمز الوثيقة  اسم الوثيقةاسم الوثيقة
  نوع الوثيقةنوع الوثيقة

  داخلي/خارجيداخلي/خارجي

  رقم الإصدار /التاريخرقم الإصدار /التاريخ

11  22  33  44  
              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

1/1002 
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 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 نموذج قائمة توزيع الوثائق المراقبة

  

  رقم الوثيقة  )                (رقم الوثيقة  )                (      اسم الوثيقة :اسم الوثيقة :
رقم رقم 

  النسخةالنسخة
  التوقيعالتوقيع  التاريخالتاريخ  الإصدارالإصدار  التوقيعالتوقيع  التاريخالتاريخ  الإصدارالإصدار  الاسم/الوظيفةالاسم/الوظيفة

                

  
  

            

  
  

            

  
  

            

  
  

            

                

                

  
  

            

  
  

            

 
2/1002 
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 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

  عتمادعتمادصفحة مراقبة الإصدار / الاصفحة مراقبة الإصدار / الا

 

3/1002 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((  الإصدار: )الإصدار: )

 رمز الوثيقة:
 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  
  

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار :إصدار :

  الوظيفة :الوظيفة : 

22  
 

  إعتماد :إعتماد :

 الوظيفة :الوظيفة :
  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((    الإصدار: )الإصدار: )

 رمز الوثيقة:
 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  
  

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار :إصدار :

  الوظيفة :ممثل الإدارةالوظيفة :ممثل الإدارة 

22  
  

    إعتماد :إعتماد :

  الوظيفة الوظيفة 
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المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان  

 

 

 

 

 
 

 .....................................................................سم طالب التعديل : ا
 ...................................................................................... : الإدارة

 .....................................................................................الوظيفة : 
 

 التاريخ :      /     /          هـ 
 

 م     الموافق :      /     /       
 

 سم اللائحة المراد التعديل فيها :ا
 

.................................................................................................. 
 

 المجال        الهدف                البند المراد التعديل فيه : 
                                           الإجراءات       التعاريف 
                                          النماذج               السجلات 

 

 .............................................................................................................................................................................................................:  وصف التعديل
......................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................... ............................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................................................... 

 
 

 .............................................................................................................................................................................................................:  التعديل سبب
......................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................... ........................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................................................... 

 
 

 : المعني المسؤولدقة مصا
 

 .....................................................................التوقيع :  .................................................................................الاسم : 
 

 
 

 .....................................................................................................................................................................................................:  التعديل دراسة طلب
......................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................... ............................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................................................................... 

 
 

 ممثل الإدارة  اعتماد
 

 .....................................................................التوقيع :  .................................................................................الاسم : 

 
4/1002 

 

 منظومة الجودة نموذج طلب التعديل في وثائق


