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  بجامعة الملك عبدالعزيز كلية الطبنبذة عن ) ١
  

لتضم عددا من الأقسام والشعب العلمية، حيث بلغت ) م ١٩٧٦ -هـ ١٣٩٥( أنشئت كلية الطب عام 

قسماً و شعبة، و بعد أن تم انتقال الكلية إلى المركز الطبي الجديد في بداية عام  ٢٣في مجملها 

عدداً مماثلاُ لها مبنى بقسم الطلاب و ) ١٢(هـ، اتسعت رقعة الكلية وأصبحت تضم أكثر من ١٤١٥

 . بقسم الطالبات

  

  :رسالة الكلية 

المرض ، من أجل خدمة المجتمع أن تقدم المعرفة في الظواهر الحياتية للإنسان في حالتي الصحة و

  .عن طريق التعليم والتدريب للعاملين الصحيين في فنون الوقاية ومعالجة المرض

  

  :أهداف الكلية 

تعليم وتدريب الطلاب والأطباء والممرضات والفئات الصحية الأخرى في مجال الطب والعلوم  .١

  .الطبية

  .السلوك الصحي الوقائي في المجتمعالإرتقاء ب .٢

  .رجة من المستوى الأول حتى الثالثخدمات صحية عالية الجودة في المستويات المتدتقديم  .٣

  .لحفاظ عليه في مجال الصحة والمرضتأسيس مستوى ممتاز من  البحث العلمي وا .٤
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  الدليل) ٢
  

وهو متوافق ، بجامعة الملك عبدالعزيز كلية الطب يوضح هذا الدليل تفاصيل نظام إدارة الجودة لدى
  .ISO 9001:2000الجودة إدارة ع متطلبات نظام ومتطابق م
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  نطاق دليل الجودة) ٣
  

بجامعة الملك عبدالعزيز،  كلية الطبنطاق هذا الدليل هو لتوصيف وتوضيح نظام إدارة الجودة لدى 
 :ما يليب يتعلق نشاطه ذيوال

  جامعة الملك عبدالعزيز وطالبات لطلاب الكليةتقديم خدمات 
Provide admission and registration services for the students 

at King Abdulaziz University 

  التطبيق) ١-٣
، وفقاً للوائح الداخلية لمنسوبي الكلية وطلابها المقدمةخدمات بالقوم بنشاط يتعلق ت كلية الطب

القياسية من المواصفة ) ٦-٧و  ٢- ٥-٧و  ٣-٧(د ووبالتالي تم إستثناء البن. والخارجية المنظمة لذلك
ISO 9001:2000 إعتماد سريان عمليات الإنتاج وتوفير الخدمة ،التصميم والتطوير :بكل من والمتعلقة، 

  :للأسباب التاليةيرجع وذلك  .والتحكم في أجهزة الرقابة والقياس

 :التصميم والتطوير) ٣-٧(بند  •
التصميم جانب ارس متلا  الكليةحيث أن  .كلية الطبعلى طبيعة أنشطة  لا ينطبق هذا البند

 .في تقديم خدماتها للطلابوالتطوير 
 :لإنتاج وتوفير الخدمةلعمليات السريان إعتماد ) ٢-٥-٧(بند  •

 لك الوسائل المناسبةلا تم الكليةحيث أن  .كلية الطبلا ينطبق هذا البند على طبيعة أنشطة 
المحتملة التي قد  عيوبلالتحقق من وا والطالبات لمراقبة وقياس الخدمات بعد تقديمها للطلاب

 .تظهر بها
 :التحكم في أجهزة الرقابة والقياس) ٦-٧(بند  •

رقابة ستخدم أي أجهزة لا ت الكليةحيث أن  .كلية الطبلا ينطبق هذا البند على طبيعة أنشطة 
 .تقديم خدماتها للطلاب ثناءأ وقياس
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 نظام إدارة الجودة) ٤

  امـــع) ١-٤

 اعرف نظامهتحدد وتن أ أولاً افإنه عليه ،وإدارتها اأجل إنجاح عملياته حقيقة أنه من كلية الطبدرك ت
بإنشاء  الكلية تلذلك قام. بإتجاه حلقة مستمرة من التطوير الدائم ابشكل عملي وواضح، مما يقوده

 ISO ووضع نظام محدد وموثق وفعال لإدارة الجودة، وهو متطابق مع متطلبات المواصفة القياسية
 .بإعداد هذا الدليل تكذلك قام، و9001:2000

  
 النماذج ،الجودة الموثق يتضمن دليل الجودة، إجراءات الجودة، الرسومات التوضيحية إدارة إن نظام

العمليات المطلوبة لتطبيق  .، وذلك للتحقق من فعالية التشغيل والرقابة على العملياتالوصف الوظيفيو
كما تم . ءات والرسومات التوضيحية للعمليات الخاصةنظام إدارة الجودة موصفة وموضحة في الإجرا

تحديد النقاط المهمة للرقابة والقياس من أجل تحقيق رقابة فعالة على العمليات، هذه النقاط المهمة 
والتوجه نحو  تمنهج العمليا" الكليةتبنى ت .للرقابة والقياس يتم مراجعتها بإستمرار لتحسين فعاليتها

  .ل التحسين المستمر لنظام الجودةوذلك من أج" المستفيد

 متطلبات التوثيق) ٢-٤

 امـــع) ١-٢-٤

بإنشاء وتوثيق نظام لإدارة الجودة، يشتمل على سياسة الجودة، أهداف الجودة،  كلية الطب تقام
  .نماذج العمللعمل، وجراءات ا، الرسومات التوضيحية لإلنظامل عامة دليل الجودة، إجراءات

 دليل الجودة) ٢-٢-٤

بإعداد وتطبيق دليل الجودة، الذي يوضح كيفية الإستجابة لمتطلبات المواصفة  كلية الطب تقام
ISO 9001:2000  كما تم وضع مرجعية إضافية . المختلفة الكليةإدارات وأقسام ووحدات من قبل

كما تم شرح وتوضيح العلاقات المتبادلة ما بين الفقرات . للإجراءات أينما كان ذلك مناسباً
 .لإدارات المتعلقة بها من جهة أخرىالبنود من جهة والعمليات أو او

 الرقابة على الوثائق) ٣-٢-٤

ضمن نظام إدارة  كلية الطبمن أجل التأكد من أن جميع الوثائق المستخدمة من قبل منسوبي 
. نداتالجودة هي الوثائق الأحدث والمتداولة فعلاً، فقد تم وضع نظام للرقابة على الوثائق والمست

كما تم وضع . جميع الوثائق يتم مراجعتها وإعتمادها من قبل المخول بالصلاحية قبل إصدارها
وأن فعلياً، للتحقق من أن الإصدار الحالي من الوثيقة هو المستخدم المناسبة وتوثيق الإجراءات 
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دام الغير لتجنب الإستخ المعني وذلك ستبعادها بشكل ملائم من الموقعإتم قد الوثائق الملغاة 
 الوثائق المقيدةتوزيع كما أن توزيع الوثائق محكم ومقيد من خلال قائمة . المقصود لهذه الوثائق

  .)٠٣. أ. م(
 )٠٢ .ع .أ. م( الوثائق والمعلومات مراقبةللتفاصيل أنظر إجراء 

  الرقابة على السجلات) ٤-٢-٤

ي سجلات جودة، وأنها مراقبة جميع السجلات المكونة لنظام إدارة الجودة ه كلية الطبعتبر ت
إن سجلات الجودة هذه محددة من خلال رقم  .ومقيدة بشكل مناسب من خلال نظام التوثيق

 .عند الحاجة مميز، وهي واضحة ومقروءة بسهولة ويسر وسهلة الإسترجاع
  

لى مسئولية الحفاظ عب كلية الطببالإدارات والأقسام والوحدات  ومسئولوممثل إدارة الجودة  يقوم
وتحفظ . المحددة إداراتهم أو أقسامهم أو وحداتهم النسخ الأحدث من كل وثيقة أو نموذج ضمن

تكون هذه السجلات سهلة  بحيثالسجلات في مواقع آمنة لتفادي تعرضها للضرر أو التلف، و
دة الإحتفاظ بالسجلات والوثائق محددة وموضحة من إن م. الإسترجاع حينما يتطلب الأمر ذلك

  .وممثل إدارة الجودةمسئول القطاع المعني من  قبل كل
  

  )٠٣ .ع .أ. م( قبة سجلات الجودةارمللتفاصيل أنظر إجراء 
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 مسئولية الإدارة) ٥

 التزام وتعهد الإدارة) ١-٥

، وتقدم الدليل على الكليةالجودة ضمن أنشطة إدارة تلتزم إلتزاماً تاماً بتطبيق نظام  كلية الطبإن إدارة 
  :خلال إلتزامها من

تطلبات م، لبيان أهمية تحقيق الكليةضمن  المباشر الأشخاص ذوى التأثير بينالتواصل  •
 .المستفيدين والمتطلبات القانونية، من خلال إجتماعات تقييم الإدارة الدورية

 .وأهداف الجودة والتعريف بقيم نظام إدارة الجودة ودليلإعداد سياسة  •
مدى تحقيق وتقييم كفاءة وفعالية نظام إدارة الجودة وعقد اجتماعات تقييم دورية لمراجعة  •

  .الكليةأهداف 
 .فعالبشكل نظام الوتطبيق  الكليةضمان وجود وتوفير الموارد اللازمة لدعم أهداف  •
خلق جو عمل ملائم لتعزيز مفهوم التوجه نحو المستفيد وإرضاء المستفيدين وذلك في كل  •

 .ولكل عملية قطاع

 ستفيدالتركيز على الم) ٢-٥

ويتم تقييم درجة الرضا هذه دورياً من  .رضا المستفيدين إلى تحقيقبالسعي للوصول  كلية الطب تعهدت
المستفيدين هو  رضاتعزيز  إن. إجتماعات تقييم الإدارة، وكذلك وتحليل نتائجها إستبانات القياس خلال

موارد والدعم اللازمين لتحديد بالتعهد بتوفير جميع ال الكليةالرئيسي، حيث قامت إدارة  الكليةهدف 
بتقديم الإلتزام  الكلية كما تتعهد إدارة. حتياجاتلإاهذه المتطلبات و تلبيةمتطلبات المستفيدين ومن ثم 

  .التام بالتطبيق الفعال لنظام إدارة الجودة

 سياسة الجودة) ٣-٥

الأمر الذي  تعليم الطبيمجال البجامعة الملك عبدالعزيز بأنها الكلية الرائدة في  الطبكلية  تعتز
تحقيق ل النظرة الإستراتيجية التطويرية الثاقبة لإدارة الكلية، والتي تسعى دائماًتحقق من خلال 

 .المستفيدينفي الخدمات المقدمة لكافة  الراقية مستويات الجودة
     

خلال ولتحقيق أهداف الكلية وجعلها واقعاً ملموساً، تسعى الكلية لرفع كفاءة منسوبيها من 
التدريب المستمر، وتوفير بيئة العمل الملائمة، وتبني أفكارهم الإبداعية ومساهمتهم الفعالة، نحو بناء 

  .ISO 9001:2000فريق إداري يتمتع بقيادة فاعلة لضمان تطبيق نظام إدارة الجودة طبقاً لمواصفة 
@

دة لضمان إستمرارية لأهداف الجوة والمراجعة الدورية يالإداروتحرص الكلية على المتابعة 
  .م إدارة الجودةانظتطوير 
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الجودة المحددة فـي خطـة التطـوير     أهدافجنب مع  إلىاسة تتم مراجعتها دورياً جنباً يإن هذه الس
فعاليـة تطبيـق   ، وذلك للتحقق من إستمرارية مناسبتها ولتطوير وتحسين الكليةالمستمر من قبل إدارة 

  .نظام إدارة الجودة بشكل مستمر

 التخطيط) ٤-٥

 الجودة أهداف) ١-٤-٥

افة القطاعات ذات العلاقـة  الجودة التي تم إعدادها من قبل ك أهدافأن  كلية الطبتضمن إدارة 
قـد تـم    الأهدافهذه و .للكليةومع خطة التطوير المستمر ومنسجمة مع سياسة الجودة ملائمة 

الجميـع   إسهامبطريقة تدعم دمجها ضمن الإجراءات الرئيسية وضمن عمليات التشغيل اليومي 
قابلة للقياس لتسهيل عمليات التقييم من قبـل   الأهدافجميع  إضافة إلى أن. الأهدافلتحقيق هذه 

  .الإدارة
  للتفاصيل أنظر أهداف الجودة

 تخطيط نظام إدارة الجودة) ٢-٤-٥

يـدها  الجـودة قـد تـم تحد    أهـداف بأن جميع الموارد اللازمة لتحقيق  كلية الطبتتكفل إدارة 
هذه الخطط مركزة تجاه تحديد متطلبات العمليات  .وتخطيطها، وذلك في خطة التحسين المستمر

 .الجودة ومتطلبات المستفيدين أهداف إلىوصولاً 
  للتفاصيل أنظر الرسومات التوضيحية للعمليات وأهداف الجودة

 المسئوليات، الصلاحيات، والإتصالات) ٥-٥

 المسئوليات والصلاحيات) ١-٥-٥

أو تتعلق بنظام الجودة لديهم الوعي والمعرفـة   تؤثر أعمالاًالذين يمارسون  الأشخاصإن جميع 
الجودة ويقوي  أهدافيدعم جهودهم لتحقيق  يوهذا الوع المعرفةهذه . التامة بمسئولياتهم تجاهها

  .مشاركتهم وتحفيزهم وينمي إلتزامهم
  أنظر الوصف الوظيفي

 ممثل إدارة الجودة) ٢-٥-٥

هـ، ٢٦/١٢/١٤٢٨د وتاريخ /٩٧٢٧٥/٢٨القرار الاداري رقم  الطب ر سعادة عميد كليةاصد
مهامه إلى  ، إضافةلكليةباالجودة دارة لإكممثل  سعادة وكيل كلية الطب للجودة والتطويرتكليف ب
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مسئول عن التحقق  الأخرىجباته اإن ممثل إدارة الجودة وبغض النظر عن مهامه وو. الأخرى
أن متطلبات المستفيدين قد تم توصيلها بفعالية بشكل مناسب، وم إدارة الجودة نظا تأسيسمن 

عن تحسين  الكليةكما أنه يقوم برفع تقارير دورية إلى إدارة  .للشخص صاحب العلاقة بتحقيقها
 .لنظام إدارة الجودة الأداء

 الإتصالات الداخلية) ٣-٥-٥

 اوأقسامه اهن مختلف إداراتبيلات الداخلية بتطوير وتطبيق نظام فعال للإتصا كلية الطب تقام
مراجعة  أيضا، من خلال الإجتماعات الدورية لفريق تقييم الإدارة والتي يتم خلالها اووحداته

 سئوليكذلك يتم عقد إجتماعات تنسيقية بين مختلف م .وتقييم كفاءة وفعالية نظام إدارة الجودة
 .للمستفيدينوتقييم الخدمات المقدمة  يتم مراقبة حيث، والأقسام والوحدات الإدارات

هذه ، ويتم توثيق محاضر الكليةمن إدارة  طلبكما يتم عقد بعض الإجتماعات بناء على 
تشجع إدارة وكذلك  .المعنيين بتنفيذ قراراتهاوالإجتماعات وتوزع فقط على المشاركين فيها 

  .اركتهمإتصالات الموظفين ومبادراتهم وإقتراحاتهم تعزيزاً لمش الكلية

  الإدارة) مراجعة(تقييم ) ٦-٥

 امـــع) ١-٦-٥

تم ، كما لية لتقييم الإدارةآنظام و تأسيسمن أجل المحافظة على كفاءة نظام إدارة الجودة فقد تم 
يتم عقد إجتماع تقييم الإدارة مرة واحدة على ، حيث تبني النظام التالي لإجتماعات تقييم الإدارة

  :ي هذا الإجتماع كل منويشارك ف. في السنة الأقل
 الطبيد عم •
 كلية الطبوكلاء وكيل أو أكثر من  •
 )بشطر الطلاب الكليةممثل إدارة الجودة في ( الكلية مدير إدارة •
 )بشطر الطالبات الكليةممثلة إدارة الجودة في ( الكليةإدارة  مديرة •
  حسب الحاجة ينص آخراشخأي أ •

جتماع من مسئولية ممثل إدارة الجودة الذي يقوم تكون عملية التنسيق والتحضير والترتيبات للإ
 .الإجتماع من خلال مذكرة داخلية لجميع المعنيين جندةأبتوزيع 

 )المراجعة(مدخلات التقييم ) ٢-٦-٥

 :التالية مناقشة المواضيعجندة الإجتماع أتتضمن 
 جعة وتقييم محضر الإجتماع السابقمرا •
 تقارير حالات عدم المطابقة •
 ت المختلفةالقطاعا أداء •
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 مستويات ومؤشرات الخدمة •
 مواضيع التداخل الوظيفي •
 خطط العمل •
 تقارير تقدم العمل •
 التدقيق الداخلي •
 توصيات التحسين والتطوير •
 التعديلات على الوثائق المقيدة •
 والوقائية الإجراءات التصحيحية •
 المستفيدين وملاحظات وردود وإتصالات أراء •
 مراجعة أهداف الجودة •
 تتعلق بنظام إدارة الجودة خرىأ مواضيع أي •
  .وعد إجتماع تقييم الإدارة القادمم •

 )المراجعة(مخرجات التقييم ) ٣-٦-٥

 .المعنيين بالتنفيذ الأشخاصوتوزيع محضر الإجتماع لجميع  بإعداد إدارة الجودةيقوم ممثل 
المتعلقة والخدمات يتضمن المحضر الإجراءات المطلوبة لتحسين نظام إدارة الجودة، العمليات 

من  للتأكدويتم متابعة ومراقبة تقدم العمل . بمتطلبات المستفيدين والموارد المطلوبة لتحقيق ذلك
 .فعالية التطبيق

  )٠١ .ع .أ. م(للتفاصيل أنظر إجراء تقييم الإدارة 
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 إدارة الموارد) ٦

 مين وتوفير المواردتأ) ١-٦
ة لتطبيق نظام إدارة الجودة وتعزيز رضا بتوفير جميع الموارد اللازم كلية الطبتتعهد إدارة 

هذه الموارد يتم تحديدها من خلال إجتماعات تقييم الإدارة وكذلك من خلال التدقيق . المستفيدين
 .الداخلي للنظام والإجراءات التصحيحية والوقائية

 الموارد البشرية) ٢-٦

 امـــع) ١-٢-٦
من المشاركة والفعالية  الأكبرقيق القدر لتح ،نموظفيجميع البمشاركة  كلية الطبإدارة  تعمل

ويتم تطوير وتشجيع وتحفيز الموظفين . الأداءهدف تحسين  إلىللنظام وللمساعدة في الوصول 
  :من خلال
 .والمسئوليات والصلاحيات الأدوارتحديد  •
 .وتقييم النتائج لأهدافالعمليات وتحقيق ا داءمعايير لأ إعداد •
 .ء والإقتراحاتالآراالتواصل المفتوح لإبداء  •

مؤهلاتهم العلمية وخبراتهم  أساسعلى  متقدمين للتوظيفوكسياسة عامة فإنه يتم تعيين ال
  .الوظيفية السابقة

 الكفاءة والتوعية والتدريب) ٢-٢-٦
مباشر على  تأثيرالذين لديهم  اوبشكل كبير على المهارة والكفاءة لدى منسوبيه كلية الطبعتمد ت

ويتم تحديد إحتياجات . الموثقة ضمن نظام إدارة الجودة وعلى العملياتجودة الخدمة المقدمة 
بناءاً على الحاجة إلى تلبية بعض و ،خبراتهم التدريبية السابقة أساسالتدريب للموظفين على 

للموظفين الجدد والذي  إعدادكما يوجد نظام تهيئة و. وحسب طبيعة العمل ،المتطلبات الخاصة
يتم تقييم فعالية و .ب طبيعة العمل وقنوات الإتصال الداخلية المتاحةيمكنهم من فهم وإستيعا

سجلات ال، وتحفظ ذات العلاقة القطاعات مسئوليالتدريب وكذلك تقييم نتيجة التدريب من خلال 
 .الكليةدى إدارة لالخاصة بذلك 

  ١٣أ-٥١ - ٠٢وج  تدريب الموظفينإجراء للتفاصيل أنظر 

 البنية التحتية) ٣-٦
 الخدمةتطابق  إلىبتحديد الإحتياجات اللازمة لبيئة العمل والمناسبة للوصول  ية الطبكل تقام
 هي لوصول إلى تطابق الخدمةمن أجل ا الكليةلمنسوبي البنية التحتية المطلوبة  إن. المستفيد إرضاءو

، حاسب الآلي ذات العلاقةبرامج الأجهزة ومكان العمل الملائم، ، المناسبة المكتبية التجهيزات :مثل
  .السلامة اللازمة معداتو وأدوات الصيانة خرى الضرورية،المرافق الأ
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 بيئة العمل) ٤-٦

كافة التسهيلات الداعمة التأكد من أن ب توقام ،المنسوبيهبتوفير بيئة عمل مناسبة  كلية الطب تقام
 :، وتتضمن هذه التسهيلات ما يليمتوفرة للتحقق من مطابقة الخدمة

 المكاتب الإدارية الملائمة •
 حاسب الآلي وبرامجه الضروريةال أجهزة •
 لبياناتارسال وإستقبال إلكترونية لإشبكة  •
 اللازمة للعمل المكتبيوالأجهزة  الأدوات •
 .المعروفة لنظافة حسب المعايير النظاميةاوالتهوية و للإضاءةنظام مناسب  •
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  خدمةق اليتحق) ٧

  خدمةق اليتخطيط تحق) ١-٧

بل تطوير جودة هذه الخدمات  ،جودة الخدمات المقدمة علىلمحافظة اليس فقط  كلية الطبياسة إن س
قبل بداية العمليات أو تقديم الخدمات، يتم تحديد متطلبات . العملياتعن طريق التحقق الفعال من 

 الجودة ومدخلات تتابع أهدافويتم مراجعتها وتقييمها، ومن ثم تدمج ضمن خطط و المستفيدين
وتعامل كمدخل  ،تحليل إستبانات قياس رضا المستفيدينبعين الإعتبار نتائج  الأخذكذلك يتم  .العمليات

ولرفع ودعم وتعزيز حلقة التطوير  ،المستمر الأداءتحسين  إلىمن مدخلات العمليات للوصول 
  .المستمرة لجميع العمليات

  للتفاصيل أنظر أهداف الجودة

 طلبات المستفيدالعمليات المتعلقة بمت) ٢-٧

 تحديد المتطلبات المتعلقة بالخدمة) ١-٢-٧
قدمها تن من الخدمات التي يالمستفيدمن هم كافة الطلاب والطالبات المنتسبين للجامعة  بريعت

 ، تسجيل الموادوإخلاء الطرف وتعديل الدرجات إجراءات القبولإتمام : والمتمثلة في الكلية
والرد على لدرجات والإفادات ووثائق التخرج، ، إصدار الجداول وكشوف االدراسية

إن خدمة إستقبال أولياء أمور الطلاب والطالبات والرد على إستفساراتهم المتعلقة  .الإستفسارات
كما تعتبر  .والمتعلقة بالطلاب والطالبات الكليةالتي توفرها هي أيضاً من الخدمات  الكليةبأمور 

رصد الدرجات، تحديد : والمتمثلة في الكليةخدمات كليات الجامعة فئة أخرى مستفيدة من 
فصول الغرف والالغرف الدراسية، وضع الجداول الدراسية، وتوزيع المواد الدراسية على 

  .ةالدراسي
عقب مراجعتها وتقييمها، وذلك  كافة المستفيدينويتم تحديد الإحتياجات والمتطلبات الخاصة ب

ووكلائه  الكليةعميد ويعتبر . عمليات أو تقديم الخدماتضمن المراحل الإبتدائية والتمهيدية لل
لأنظمة ولوائح وفقاً  ودمجها ضمن الخدمات المقدمة ،عن تقييم إحتياجات المستفيدينمسئولون 

  .الجامعة

  بالخدمة المتعلقةالمتطلبات  مراجعة) ٢-٢-٧
قوم تات الرئيسية التي لقد تم دمج تلك الأنشطة المتعلقة بتقييم إحتياجات المستفيدين ضمن العملي

، حيث تشتمل تلك الأنشطة على الوصف الكافي للخدمات المطلوبة بما في ذلك كلية الطببها 
لوائح وأنظمة الجامعة، : مثلالتي تنطبق عليها، المواصفات القياسية والإشتراطات المحلية 

الزمني لتقديم  طارالإكذلك تم تحديد . وزارة التعليم العالي، وزارة الخدمة المدنية، وغيرها
وهكذا فإن المتطلبات مهما كان شكلها أو . العلاقة بذلك الموظفين ذويالخدمات وتبليغ جميع 
حسب ومراجعتها وتقييمها وإجراء التعديلات عليها في أي وقت  بالإمكانطريقة إستقبالها فانه 
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  .تطور الظروف
  )٠٤ .ع .أ. م( صحيحية والوقائيةحالات عدم المطابقة والإجراءات الت إجراء للتفاصيل أنظر

 التواصل مع المستفيد) ٣-٢-٧
أو من خلال إستقبالهم  عليهميتم معرفة ملاحظات المستفيدين من خلال الإستبانة التي توزع 

التنفيذ لإتباع الإجراءات بإلى الجهات المعنية ملاحظاتهم  تم تحويلومعرفة ملاحظاتهم، ومن ثم ي
ة ردود المستفيدين سواءاً كانت على صيغة ملاحظة أو إقتراح من ويتم معالج .المحددة لذلك

وذلك ضمن والمراجعة الداخلية،  ،والتقييم الدوري ،خلال الإجراء التصحيحي والوقائي
  .إجتماعات تقييم الإدارة

  )٠٤ .ع .أ. م( حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية والوقائيةإجراء للتفاصيل أنظر 

 م والتطويرميصالت) ٣-٧

لا تمارس جانب التصميم والتطوير  الكليةحيث أن . كلية الطبلا ينطبق هذا البند على طبيعة أنشطة 
  .في تقديم خدماتها للطلاب

 الشراء) ٤-٧

 عملية الشراء) ١-٤-٧

بناءاً على حاجة  وغيره، بتحديد الحاجة الفعلية لمستلزمات العمل المكتبي كلية الطبتقوم 
إن عملية التحكم المفروضة . يسية ومخرجاتها المؤثرة في تقديم الخدمات المختلفةالعمليات الرئ
إختيار الموردين عملية والتي يتم تأمينها المكتبية الإعتيادية  الأدوات والأجهزةعلى نوعية 

أي خارج (المناسبين لها تتم بشكل كلي بواسطة الإدارة العامة للشئون الإدارية والمالية بالجامعة 
ويتم هذا الأمر عند رغبة . ، وذلك طبقاً لإشتراطات ولوائح الجامعة المنظمة لذلك)الكليةاق نط

الأثاث المكتبي، ماكينات التصوير، أجهزة : مثل(في تأمين المستلزمات ذات القيم الكبرى  الكلية
ا، ورق التصوير، الأقلام بأنوعه: مثل(أو المستلزمات الإستهلاكية ) ، وغيرهاالآلي الحاسب

، والتي يتم تأمينها في الغالب بالتنسيق مع إدارة العقود والمشتريات )أحبار الطابعات، وغيرها
  .والإدارة المالية وإدارة المستودعات بالجامعة
  ٣أ- ٥١-٠٢لإحتياجات المكتبية وج للتفاصيل أنظر إجراء تأمين ا

  
الإدارات المختصة  خاصة لا توفرهاشراء خدمات أو مستلزمات  في الكليةعند رغبة أما 

حيث . للكليةمن العهدة المالية المخصصة مناسبين الجامعة، فيتم الشراء مباشرة من موردين ب
قائمة الموردين المعتمدين ونتائج التقييمات الواردة فيها، وسمعة : يتم إختيار الموردين بناءاً على

م، ونوعية الخدمات وأداء هؤلاء الموردين في السوق المحلي وجودة خدماتهم ومنتجاته
هذا ويتم تحديث قائمة الموردين المعتمدين بشكل دوري . الكليةطلبها توالمستلزمات التي 
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  .وبمجرد الإنتهاء من عملية التوريد بشكل تام
  ١٢أ- ٥١-٠٢وج  عهدةالللتفاصيل أنظر إجراء الشراء المباشر من 

 معلومات الشراء) ٢-٤-٧

أكد من أن المعلومات والمتطلبات اللازمة لشراء خدمة أو حقيقة أن عليها الت كلية الطب تدرك
. منتج ما قد تم تحديدها بشكل كاف وقاطع قبل تمريرها إلى الجهة المخولة بالتوريد بالجامعة

وتتضمن معلومات الشراء تلك كافة البيانات اللازمة لوصف متطلبات المنتج أو الخدمة المطلوب 
  .شراؤها بشكل كامل وواضح

 التحقق من المشتريات) ٣-٤-٧

تقع بشكل رئيسي على مسئول  للكليةإن مسئولية التحقق من جودة منتج أو خدمة ما تم توريدها 
وعملية التحقق تلك قد تستلزم . الكليةالقطاع المعني بعملية التوريد بالتنسيق مع مدير إدارة 

كما أنها قد . مناسبة نلوالمسئو ونراها الموظفيإستخدام معايير وأساليب وأدوات فحص معينة 
تتطلب إشراك أشخاص آخرين من ذوي الخبرة الكافية لمعاينة المنتجات أو الخدمات إما في مقر 

من أجل ملائماً  ونالمعني يراه الموظفونأو في مقر المورد إن لزم الأمر، وذلك بحسب ما  الكلية
نة هذه تتم بنزاهة عالية إن عملية الفحص والمعاي. إتمام عملية التوريد بالصورة النظامية

 الكليةقدمها توحيادية تامة لضمان الجودة المطلوبة لمدخلات العمليات المؤثرة في الخدمات التي 
  .للمستفيدين

كما أن على الموظفين المعنيين بعملية التحقق من المشتريات التأكد من مراجعة وتحديث قائمة 
 للكليةالخدمات أو المنتجات التي تم توريدها  حيث أن نتائج فحص ومعاينة. الموردين المعتمدين

  .تعتبر العنصر الأساسي في تقييمهم بالدقة المطلوبة
  ١٢أ- ٥١-٠٢وج عهدة الللتفاصيل أنظر إجراء الشراء المباشر من 

 الإنتاج وتوفير الخدمة) ٥-٧

 تحكم في الإنتاج وتوفير الخدمةال) ١-٥-٧

اللوائح والأنظمة  على اًوبناء هالرسومات التوضيحية لاإن جميع العمليات تتم وفقاً للإجراءات و
  .ةومتطلبات المستفيدين المعقول ذات العلاقة

جل توفير وتقديم أيتم توفير المعلومات الملائمة المتعلقة بمتطلبات المستفيدين من  •
 .خدمات مهنية مميزة

إليها كلما للرجوع جميع الإجراءات الموثقة والرسومات التوضيحية للعمليات متوفرة  •
 .دعت الحاجة إلى ذلك

لضبط الدقيقين والفحص لستخدام المعدات المناسبة إتتم الرقابة على العملية من خلال  •
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 .ل المتتاليةلرقابة على العمليات في المراحمن أجل ا
من الممكن  ات التيعمليال جميع تلكل هاقيطبتو ادهاأعدتم الإجراءات والرسومات التوضيحية إن 

فقط الأشخاص المدربين والمؤهلين يتم تعيين . ها تأثير على الجودة أو الخدمة المقدمةأن يكون ل
. الخدمة المقدمة مباشر أو غير مباشر على جودةللعمل الذي من الممكن أن يؤثر سواء بشكل 

 اًتخاذ جميع إجراءات القياس الممكنة للتحقق من ملائمة العمليات لأي نشاط خاص يتم بناءإيتم 
  .لخطط الموثقةعلى ا

 الخدمةللإنتاج وتوفير عمليات ال إعتماد سريان) ٢-٥-٧

لا تملـك الوسـائل المناسـبة     الكليةحيث أن . كلية الطبلا ينطبق هذا البند على طبيعة أنشطة 
التحقق من العيوب المحتملة التي قـد   لمراقبة وقياس الخدمات بعد تقديمها للطلاب والطالبات و

  .تظهر بها

 التتبعتعريف وال) ٣-٥-٧
جزء من نظام إدارة الجودة وهي محددة ومعرفة من خـلال أرقامهـا المميـزة     سجلاتالتعتبر 

ويسهل الوصول إليها عند  محددة بشكل ملائم سجلاتجميع الحفظ  وفترات مواقعإن  .وعناوينها
ن يتم إن تفاصيل أي خدمة يمكن تتبعها من خلال السجلات، وإن تتبع أي خدمة يمكن أ .الحاجة

  .من خلال تاريخ تقديم الخدمة

 ممتلكات المستفيد) ٤-٥-٧

بالإحتفاظ بوثائق ومستندات خاصة بالطلاب والطالبات المنتظمين في الدراسـة   كلية الطبتقوم 
وتحفـظ   .في الجامعة، وذلك طبقاً لأنظمة القبول )وغيرها أصل شهادة الثانوية: مثل(بالجامعة 

في مكان آمن يقيها مـن التلـف    الكليةب وثائق والمستنداتوحدة التلك الوثائق والمستندات لدى 
 .والضياع وسوء الإستخدام من قبل الأشخاص الغير مصرح لهم

  وقاية وصيانة الخدمات) ٥-٥-٧

 تتم العناية الخاصة والرقابة التامة خلال مراحل تقديم الخدمة للتحقق من توصيل الخدمة بطريقة
حفظ الوثائق والمتعلقات وحتياطات اللازمة لمعالجة تخاذ الإإيتم  .عالية الجودة كما هو مفترض

 .الخاصة بالعمل

 القياسو الرقابةأجهزة  التحكم في) ٦-٧

لا تستخدم أي أجهزة رقابة وقياس  الكليةحيث أن . كلية الطبلا ينطبق هذا البند على طبيعة أنشطة 
  .أثناء تقديم خدماتها للطلاب
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  تطويرالقياس والتحليل وال) ٨

 عام) ١-٨

بتطوير وإعداد وتطبيق برنامج للقياس والتطوير للتحقق من مطابقـة الخدمـة مـع     كلية الطب تقام
 .الجودة وخطط التطوير المستمرالمواصفات القياسية ونظام إدارة الخطط و

 الرقابة والقياس) ٢-٨

 المستفيدين رضا) ١-٢-٨

، مثـل  اعلى مدخلات المستفيدين من خدماته الأساليب المناسبة للحصول تقد تبن كلية الطبإن 
التي تقدمها  ةمختلفات الالخدمن ع وأولياء أمورهم والطالباتالطلاب درجة رضا قياس إستبيان 

إن  .لها الكليةالتي توفرها  الإمكانات حول الواردة من الكليات إضافة إلى الملاحظات ،لهم الكلية
إن عملية قيـاس ومراقبـة   . إجتماعات تقييم الإدارة نتائج تحليل الإستبيانات تبحث دورياً ضمن

  .المستفيدين هي عملية مستمرة من أجل إستمرارية التطوير ملاحظات

  التدقيق الداخلي) ٢-٢-٨

مع كل مـن   للكليةخلية ستجابة الدامن خلال عملية التدقيق الداخلي يتم التحقق والتأكد وتقييم الإ
د بإعدايقوم ممثل إدارة الجودة .  ISO 9001:2000القياسية المواصفةنظام إدارة الجودة الموثق و

الموثقـة  هذا البرنامج يغطي جميع النشـاطات  . تكرار التدقيقبرنامج تدقيق يحدد فيه فترات و
وحياديـة   ستقلاليةإتتم عملية التدقيق بإن نطاق التدقيق محدد، و. الجودة ضمن نطاق نظام إدارة

نتظم، وكـذلك  شكل مبضمن إجتماعات تقييم الإدارة ئج التدقيق مناقشة نتايتم بحث وحيث . تامة
 .المناسبة تخاذ الإجراءات الوقائيةإتستخدم للمساعدة في 

  )٠٥. ع. أ. م( الجودةإدارة للتفاصيل أنظر إجراء التدقيق الداخلي لنظام 

 قياس العملياتوقبة ارم) ٣-٢-٨

جل القياس الدائم أة من مراحل العمليات من يتم تطبيق التقنيات الإحصائية المناسبة في كل مرحل
عتيادي مبرمج من قبل فرق التقييم إيتم إجراء تحقق . المختلفة والمستمر والرقابة على العمليات

 نحـراف إوحينما يلاحظ أي . ب المؤشرات المحددةتتم حس المقدمة الخدماتجميع للتأكد من أن 
 .تخاذ الإجراءات التصحيحية المناسبةلإي المعن القطاعنه يتم إبلاغ إف عن تلك المؤشرات

 مراقبة وقياس الخدمات) ٤-٢-٨

إنه تم ف ،جل تقديم خدمات ذات جودة عالية للمستفيدينأومن  كلية الطبل العامة هدافالألتحقيق 
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ت جنبا إلـى جنـب مـع ضـوابط     تطبيق الخطط التنفيذية التي توصف مراحل العملياتطوير و
  .المناسبة ختبارالإالفحص و

 الخدمات الغير مطابقةعلى رقابة ال) ٣-٨
نه تم وضع رقابة فـي مختلـف المراحـل    إغير المقصود للخدمات غير المطابقة فالستخدام لتفادي الإ

الخدمة التي لا تتوافق مع المتطلبات المحددة تعتبر خدمة غير إن . المناسبة للعمليات وللخدمات المقدمة
لا يتم تقديم هذه الخدمة  .المطابقة مراقبة حالات عدمراء الخاص بمطابقة ويتم التعامل معها حسب الإج

للمستفيدين إلا بعد اتخاذ الإجراءات المناسبة للتصحيح ومعالجة حالة عدم المطابقة من ) غير المطابقةال(
 اتطبقـاً للفتـر   حالات عدم المطابقـة المتعلقة بسجلات الحتفاظ بلإيتم ا. قبل الشخص صاحب العلاقة

 .هاكل منالمحددة ل الزمنية
  )٠٦. ع. أ. م( مطابقةعدم الت حالا مراقبةنظر إجراء أللتفاصيل 

 حليل البياناتت) ٤-٨
لإدارة لمتطلبات المختلفـة  ا لتحليل الملائمةللتقنيات الإحصائية الحاجة الفعلية بتحديد  كلية الطب تقام

كما  .الوقائيةالإجراءات التصحيحية ووالمستفيدين وملاحظاتهم  ارض قياسستبيانات إولتقييم  العمليات،
أهداف الجودة يتم مراجعتها إن  .نظام إدارة الجودةفي لتحديد التطور إستخدام التدقيق الداخلي كأداة يتم 

  .إجتماعات تقييم الإدارةالتحليل ضمن محاضر ثيق التقييم ويتم توو .دوريبشكل  تحققها تقييمو

 التطوير) ٥-٨

 رالتطوير المستم) ١-٥-٨
الجودة من خلال التدقيق الداخلي، إدارة نظام تطبيق ة فعاليبتأسيس نظام لتقييم  كلية الطب تقام

إجتماعـات  ، الإجراءات التصحيحية والوقائية، وكذلك من خـلال  الجودة أهداف ،سياسة الجودة
  .زمنية محددةتقييم الإدارة التي تتم ضمن فترات 

 الوقائيةالإجراءات ) ٣-٥-٨ والإجراءات التصحيحية ) ٢-٥-٨
يتضـمن  و .بتأسيس نظام موثق لفعالية تطبيق الإجراءات التصحيحية والوقائية كلية الطبت قام

 :هذا النظام
 اًنظام فعال للتجاوب والتعامل مع ملاحظات المستفيدين وحالات عدم المطابقة سـواء  •

جوهرية المسببة يتم تقصي الأسباب الحقيقية والو .في الخدمات أو العمليات أو الإدارة
  .لحالات عدم المطابقة

 .الوقائيةوالتصحيحية ة الإجراءات فاعليجل نجاح وأتقييم البيانات السابقة من  •
خـلال   حيث تنـاقش دوريـاً   ،بسجلات الإجراءات التصحيحية والوقائية حتفاظلاايتم  •

  .إجتماعات تقييم الإدارة
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  )٠٤. ع. أ. م( الوقائيةالتصحيحية و والإجراءاتحالات عدم المطابقة إجراء نظر أللتفاصيل 


