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 (تنويه) إخلاء مسئولية

فإنى  يمنىن طباعىة هىذا الملىف أو  Adobe، وبموجى  سياسىة التىرطيـ لى  مُدمجىة على  طوىوط  (PDF)قد يحتوي هذا الملف 
و  .  الىذي يىتم فيى  التعىدي  فىي الحاسىو  ةلىحمَّ المُدمجىة فيممُرطةىة و مُ ما لم تنىن الطوىوط  يتم تعديل  علي  ، عل  ألاَّ  الاطلاع

السىىنرتارية ،فىىي نينىى   Adobeعىىدا الإطىىلال بسياسىىة التىىرطيـ لىى   مسىىئولية -عنىىد تنزيىى  هىىذا الملىىف   -اف تتحمىى  الأطىىر
 .هذا المجال نيال لا تتحم  أي مسئولية قانونية للأيزوعامةال

 .Adobeلنظم ال علامة تجارية مسجلة للشركة المتحدة  Adobeال   دتع 

المعلومىىات العامىىة المتعلقىىة  مىىن بىىالبراما المسىىتطدمة فىىي هنشىىاء هىىذا الملىىفجميىىا التفاصىىي  الطاصىىة يمنىىن الحةىىول علىىي 
ىفلوباعة لأج  او ، (PDF)بملف رُوعىي أ  ينىو  اسىتطداا هىذا الملىف  نيى ، (PDF)هنشىاء  المتغيىرات الداطلىة فىينت قد نُس 

على  عامىة يرُج  هبلاغ السىنرتارية ال ملائما لأعضاء المنظمة الدولية للتقييس ، وفي نالة ندوث أي مشنلة تتعلق بمذا الملف ،
 .سج  أدناهالعنوا  الم

 

 المواصفة اعتمدتجهات التقييس العربية التي 

  مؤسسة المواصفات والمقاييس الأردنية
 الأردن

   الإمارات  هيئة الإمارات للمواصفات والمقاييس 

   الجزائر المعهد الجزائري للتقييس 

   السعودية الهيئة السعودية للمواصفات والمقاييس 

  العراق الجهاز المركزي للتقييس والسيطرة النوعية 

 الكويت الهيئة العامة للصناعة 

 السودان الهيئة السودانية للمواصفات والمقاييس 

 اليمن الهيئة اليمنية للمواصفات والمقاييس وضبط الجودة 

  تونس للمواصفات والملكية الصناعية  الوطنيالمعهد 

 سوريا هيئة المواصفات والمقاييس العربية السورية 

  ليبيا للمواصفات والمعايير القياسية الوطنيالمركز 

 مصر الهيئة المصرية العامة للمواصفات والجودة 

 

 وثيقة حماية حقوق الطبع والنشر
  ©1775أيزو

من هذا الإصدار أو استطدام  ب ي شن  أو ب ي وسيلة النترونية أو جزء وما لك يرد طلاف ذلك، لا يجوز هعادة هنتاج أي . جميا الحقوق محفوظة

في المنظمة  اءمينانينية بما في ذلك النسخ والأفلاا الدقيقة دو  هذ  طوي هما من المنظمة الدولية للتقييس عل  العنوا  أدناه أو اند الميئات الأعض

 .الدولية للتقييس في دولة الجمة الوالبة

 منت  نقوق ملنية المنظمة الدولية للتقييس

  17جنيف   -Ch-1211- 15: الرمز البريدي

 7725110227555: هاتف

  7725110227220: فاكس

 copyright@iso.org: بريد النتروني

 www.iso.org: الموقا الالنتروني

 1750العربية  في  ةنشر النسطتم 

 تم النشر في سويسرا 
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 تمهيد

، و غالبا ما يتم  هعداد ( الجمات الأعضاء في الآيزو)هي اتحاد عالمي لجمات التقييس الوطنية ( المنظمة الدولية للتقييس)الآيزو

لت ل  لجنة فنية ، فإ   المواصفات الدولية من طلال اللجا  الفنية للآيزو ، و هذا كانت الجمة العضو لما اهتماا بموضوع قد شُن 

و يشارك في العم  كذلك المنظمات الدولية الحنومية منما و غير . في أ  ينو  ل  ممثّ  في تلك اللجنة لمذا العضو الحق 

في جميا الأمور ( ه  د ك)و تتعاو  الآيزو تعاونا وثيقا ما اللجنة الدولية النمروتقنية . الحنومية، التي لما تواص  ما الآيزو 

 .التي تمم التقييس في المجال النمروتقني 

 . الجزء  الثاني -ه  د ك /تةاغ المواصفات الدولية وفقا للوائح الواردة في توجيمات الآيزوو

و يتم توزيا مشاريعالمواصفات الدولية علىالميئات الوطنية . المممة الرئيسية للجا  الفنية هو اعداد المواصفات الدولية

عل  الأق  من الميئات الوطنية التي يحق لما % 01 و يتول  اصدار هذه المشاريا كمواصفات دولية  موافقة. للتةويت

 .التةويت

و لن تتحمى  المنظمىة الدوليىة . و نود لفت الانتباه هل  انتمالية أ  تنونبعض عناصر هذه الوثيقة طاضعة لحقوق براءة الاطتراع

 .مسؤولية تحديد أيّ من هذه الحقوق أو جميعما  (ISO)للتقييس 

 

اللجنة الفرعية   ،  هدارة الجودة وضما  الجودة 505بواسوة اللجنة الفنية   ISO\TR 10013 وقد تم هعداد التقرير الفني  

SC 3التننولوجيات الداعمة ،. 

، مبادئ توجيمية لتووير  ISO 10013: 1995تلغي وتح  مح   ISO\TR 10013 وهذه الوبعة الأول  من التقرير الفني 

 .الجودةدلائ  
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 مقدمة 

 

   .للمواصفات القياسية الدولية تتطلب توثيق نظام إدارة جودة المنشأة 0999إن سلسلة الأيزو 

   .عند إعداد نظام إدارة الجودة وتنفيذه وتحسين فعاليته" منهج العملية"هذا التقرير الفني يشجع على تبني 

ال، فإنه  فأي    .ينبغي عليها تحديد العديد من الأنشطة المرتبطة وإدارتهاولكي تعمل إي منشأة على نحو فعَّ

وغالباً ما    .من أجل تمكين تحويل المدخلات إلى مخرجات، يمكن اعتباره عملية نشاط يستخدم موارد، ويُدار

   .يشكل مخرج إحدى العمليات مدخل العملية التالية مباشرةً 

- تحديد هذه العمليات وتداخلاتها وإدارتها إلى جانب -خل المنشأةويمكن أن يشار إلى تطبيق نظام العمليات دا

   ."منهج العملية"باسم  

وثمة ميزة لمنهج العملية وهي الضبط المستمر الذي يقدمه عن طريق الربط بين العمليات الفردية داخل نظام 

   .دمجها وتداخلها العمليات، وكذلك عن طريق

يجب على كل منشأة    .الطريقة التي توثق بها نظام إدارة الجودة الخاص بها وإي منشأة لديها مرونة في اختيار

ال لنظام إدارة الجودة الخاص بها وعملياته  قائمة بذاتها أن تطور كمية الوثائق تلك اللازمة لإثبات التخطيط الفعَّ

   .واثبات فاعلية تَشغيله والتحكم به وتحسينه المستمر

الجودة بمجموع أنشطة منشأة أو بجزء مختار من هذه الأنشطة؛ على سبيل المثال، قد يتصل توثيق نظام إدارة 

تعتمد المتطلبات المحددة على طبيعة المنتجات أو العمليات أو المتطلبات التعاقدية أو اللوائح الحاكمة أو على 

   .المنشأة نفسها

 .تلبيتها يستهدفا الجة مواصفات الجودة التيومن المهم أن تقوم المتطلبات ومحتوى وثائق نظام إدارة الجودة بمع

  

وتهدف دلائل إرشادية الواردة في هذا التقرير الفني إلى مساعدة أي منشأة عند توثيق نظام إدارة الجودة الخاص 

   .منح شهادة /ولا يقصد استخدامها كمتطلبات للأغراض التعاقدية أو التشريعية أو أغراض التسجيل  .بها

ويجوز أن تشمل وثائق تخطيط الجودة التخطيط    .جودة واحداً من جوانب نظام إدارة الجودةويعد تخطيط ال

الإداري والتشغيلي، وإعداد تطبيق نظام إدارة الجودة بما في ذلك التنظيم والجدولة، والمنهج الذي ينبغي تحقيق 

   .أهداف الجودة بواسطته
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   دلائل إرشادية لتوثيق نظام إدارة الجودة

 المجال -0
 

ال لإدارة  يقدا هذا التقرير الفني مبادئ توجيمية لتووير وصيانة الوثائق الضرورية لضما  الحةول عل  نظاا فعَّ

فاستطداا هذه دلائ  هرشادية سيساعد عل     .المحددة للمنش ةالجودة، بحي  ينو  مةمم طةيةاً لتلبية الانتياجات 

 ).المُوبَّق)ت سيس نظاا موثق عل  النحو يولب  مواصفة نظاا هدارة الجودة المعمول ب  

، عل  سبي  المثال نظم 2777هذا التقرير الفني يمنن أ  يستطدا لتوثيق نظم هدارة غير تلك التي تطـ عائلة الأيزو 

   .ئية ونظم هدارة السلامةالإدارة البي

   .."هجراء موثق"أو " هجراء منتو "ملحوظة عندما يتم توثيق أي هجراءٌ، كثيراً ما يستطدا مةولح 

 المراجع التكميلية -2

بالنسبة للمراجا المؤرطة، فإ  الوبعة المشار هليما فقط هي . المستندات المرجعية التالية لا غني عنما لتوبيق هذه الوثيقة

وبالنسبة للمراجا غير المؤرطة، يتم استطداا الوبعة الأطيرة من المستندات ذات المرجعية متضمنة أية . المستطدمة

 .تعديلات

هليما في هذا ( التنوي )من طلال الإشارة  -تتضمن الوثيقة المعيارية التالية الأنناا التي تشن  أنناا هذا التقرير الفني

 .للمراجا المؤرطة، فلا توُبَّق التعديلات اللانقة لأي من هذه المنشورات، أو تنقيحاتما اللانقةبالنسبة    .التقرير الفني

وما ذلك، يتم تشجيا أطراف الاتفاقات المبنية عل  هذا التقرير الفني عل  بح  همنانية توبيق أندث طبعة من الوثيقة  

ؤرطة، فإ  يتم توبيق أندث طبعة من الوثيقة المعيارية المشار وبالنسبة للمراجا غير الم   .المعيارية المشار هليما أدناه

   .بسجلات المواصفات القياسية الدولية سارية المفعول نالياً  IECيحتفظ أعضاء الأيزو و   .هليما

   الأساسيات والمفردات -، نظم هدارة الجودة 1777: 2777الأيزو 

 

 المصطلحات والتعاريف- 1

قد يستطدا نظاا هدارة    . وما يتبعما 2777ي، توبق المفردات والتعاريف الواردة في الأيزو لأغراض هذا التقرير الفن

 .)المحددة)الجودة الطاص بمؤسسة ما مةولحات مطتلفة لأنواع الوثائق المعرفَّة 

 

   تعليمات العمل 1/0

   .هي وصف تفةيلي لنيفية تنفيذ المماا وتسجلما

 

   7العم  أو لا توثق يجوز أ  توثق تعليمات 5ملحوظة 

 

قد تنو  تعليمات العم ، عل  سبي  المثال، وصف كتابي مفة ، أو مطوط انسيابي، أو قوال  أو نماذج أو ملانظات  1ملحوظة 

رسومات أو مواصفات أو كتيبات تعليمات المعدات أو صور أو فيديوهات أو قوائم مراجعة، أو ( مجسدة عل  هيئة)فنية مدمجة في 

وعند الاقتضاء، تشم ، تعليمات العم     .وينبغي أ  تةف تعليمات العم  أي مادة ومعدة ووثيقة مولو  استعمالما   .مزيا منما

   .مواصفات القبول

 

 (النموذج)الاستمارة  1/2

   وثيقة تستطدا لتسجي  البيانات المولوبة من قب  نظاا هدارة الجودة

   .دطال البيانات ضمنماسج  عند ا( النموذج)ملحوظة تةبح الاستمارة 
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نظام إدارة الجودة  -4  

عــــام 4/0  

عادةً ما نجد أ  ترتي  وثائق نظاا هدارة الجودة يعق  هما عمليات المنش ة أو هينلية مواصفات الجودة المعمول بما، أو 

   .وأيضاً قد يستطدا أي ترتي  آطر يفي بانتياجات المنش ة   .مزيا من الاثنين معاً 

وتسم  هذه المينلية توزيا الوثائق    .هينلية التوثيق المستطدا في نظاا هدارة الجودة ب نما تسلس  هرمييمنن وصف 

ويعتمد تووير هذا التسلس     .تسلس  هرمي نموذجي لتوثيق نظاا ادارة الجودة" أ"يوضح الملحق    .ونفظما وفممما

   المرمي عل  الظروف المحيوة بالمنش ة

   :توثيق نظاا ادارة الجودة من منش ة ال  أطرى نتيجة لما يلي يمنن أ  يطتلف مدى

  نجم المنش ة ونوع الأنشوة، (أ

  تعقيد العمليات وتداطلما، ) 

   .الموظفين( أهلية)كفاءة ( ج

وينبغي أ  تتوافق المةولحات المستعملة ما التعاريف والمفردات  .وقد يشم  توثيق نظاا هدارة الجودة تعاريف

   .أو في معجم عاا 2777المشار هليما في مواصفة الأيزو  القياسية

   :وعادة ما يشم  توثيق نظاا هدارة الجودة الوثائق الآتية

   سياسة الجودة وأهدافما؛ ( أ

   دلي  الجودة؛ (  

 ؛الإجراءات الموثقة ( ت

 ؛  تعليمات العم  ( ث

 ؛النماذج ( ج

   طوط الجودة؛ ( ح

   المواصفات؛ ( خ

   الوثائق الطارجية؛ ( د

 ؛السجلات  ( ذ

   .توثيق نظاا هدارة الجودة في أي نوع من الوسائط، كنسطة موبوعة أو وسائط الإلنترونية يجوز

   :ملحوظة وفي ما يلي بعض مزايا استطداا الوسائط الإلنترونية

   الوصول هل  نفس المعلومات المحدثة في جميا الأوقات؛ المطتةين يمنن للموظفين ( أ

   والتحنم فيما؛يسم  الوصول هل  المعلومات وتغيرها  (  

   يتم التحنم في التوزيا مباشرةً وبسمولة ما طيار طبا نسخ صلبة؛ ( ت

   امنانية الوصول هل  الوثائق من أماكن بعيدة؛ ( ث

 لملغاة؛اامنانية سح  الوثائق  ( ج

   .بسمولة وفاعلية ( ح
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 الأغراض و الفوائد 4/2

   :تتضمن، ولنن لا تقتةر عل ، ما يليه  أغراض وفوائد توثيق نظاا هدارة الجودة بالنسبة لأي منش ة 

   وصف نظاا هدارة الجودة الطاص بالمنش ة؛ ( أ

   توفير معلومات للمجموعات الوظيفية المطتلفة وذلك للحةول عل  فمم افض  للعلاقات المتداطلة؛ (  

   ابلاغ العاملين بالتزاا الإدارة بالجودة؛ ( ت

   لي زيادة هدراكمم لغرض عملمم وأهميت ؛مساعدة العاملين عل  فمم دورهم داط  المنش ة وبالتا ( ث

   توفير فمم متبادل بين العاملين والإدارة؛ ( ج

   توفير قاعدة لتوقعات أداء العم ؛ ( ح

   سرد كيفية أداء الأعمال من أج  هنجاز المتولبات المحددة؛ ( خ

   توفير دلي  موضوعي بش   هنجاز المتولبات المحددة؛ ( د

    ؛توفير هطار عم  فعَّال وواضح للتشغي ( ذ

   توفير قاعدة لتدري  العاملين الجدد واستمرارية التدري  الدوري للعاملين الحاليين؛ ( ر

   توفير قاعدة للول  والموازنة داط  المنش ة؛ ( ز

   توفير ثبات في التشغي  مبني عل  العمليات الموثقة؛ ( س

   توفير قاعدة للتحسين المستمر؛ ( ش

   ضما  رضا الزبو  بالاعتماد عل  انظمة موثقة؛ ( ص

   هظمار الإمنانات الموجودة داط  المنشاة للجمات المعنية؛ ( ض

   توفير هطار عم  واضح بالمتولبات للموردين؛ ( ط

   توفير قاعدة لتدقيق نظاا هدارة الجودة؛ ( ظ

   .توفير قاعدة لتقييم فاعلية نظاا هدارة الجودة واستمرار استدامت  ( ع

   سياسة الجودة وأهدافها 4/3
 

   وأهدافما ويجوز ا  تنو  وثيقة مستقلة أو تضمينما في دلي  الجودةيج  توثق سياسة الجودة 

   دليل الجودة 4/4

   المحتويات4/4/0

وهذا التقرير الفني يسمح بوجود مرونة في تعريف هينلية عملية    .بالنسبة لن  منش ة( فريد)ينو  دلي  الجودة ونيد 

   7طريقة عرضما بالنسبة لجميا أنواع المنشآتتوثيق نظاا هدارة الجودة أو شنلما أو محتواها أو 

قد تجد أية منش ة صغيرة أن  من المناس  لما أ  تضُمن وصف نظاا هدارة الجودة الطاص بما ب كمل  في دلي  واند، بما 

 قد تحتاج المنشآت النبيرة متعددة الجنسيات هل    .2775في ذلك جميا الإجراءات الموثقة المولوبة من قب  الأيزو 

   .عدة أدلة عل  المستوى العالمي أو الوطني أو الإقليمي، وتسلس  هرمي للوثائق أكثر تعقيداً 

ينبغي أ  يشم  دلي  الجودة مجال نظاا هدارة الجودة، وتفاصي  أي استثناء ومبررات ، والإجراءات الموثقة أو الإشارة 

   .هليما، وهي وصف لعمليات نظاا هدارة الجودة وتداطلاتما

ويجوز، أيضاً، هدراج    .بغي هدراج معلومات عن المنشاة، مث  الاسم والموقا وسيلة الاتةال في دلي  الجودةوين

   .معلومات هضافية مث  نوع نشاطما، ووصف موجز لطلفيتما وتاريطما ونجمما
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رة هدراجما ، ولنن ليس بالضرو2.2.2هل   2.2.1وينبغي أ  يحتوي هي دلي  للجودة عل  العناصر الموصوفة في 

   .بنفس الترتي 

   العنوان والمجال4/4/2

ويج  أ  يشير دلي  الجودة هل     .أو مجال دلي  الجودة تعريف المنشاة التي يوبق فيما/يج  أ  يحدد العنوا  و

   .مواصفة نظاا هدارة الجودة المحدد التي يبُن  عليما نظاا هدارة الجودة

   قائمة المحتويات4/4/1

   من قائمة محتويات دلي  الجودة رقم وعنوا  ك  فقرة وموقعمايج  أ  تتض

   المراجعة والاعتماد والتنقيح4/4/4

   .ويج  أ  يشُار بوضوح في دلي  الجودة هل  اثبات نالة مراجعة دلي  الجودة واعتماده وتنقيح  وتاريخ ذلك

   .كا  ذلك ممنناً ويج  تحديد طبيعة التغيير في الوثيقة أو الوثائق الملحقة، نيثما 

   سياسة الجودة وأهدافها4/4/5

نيثما تطتار المنش ة أ  تدرج سياسة الجودة في دلي  الجودة، فيجوز أ  يشم  دلي  الجودة بيا  سياسة الجودة وأهداف 

عل  النحو يجوز تحديد الغايات الفعلية للجودة لتحقيق هذه الأهداف في جزء آطر من وثائق نظاا هدارة الجودة    .الجودة

وينبغي أ  تتضمن سياسة الجودة التزاماً بالامتثال بالمتولبات وباستمرار تحسين فعالية نظاا    .الذي تحدده المنش ة

   .هدارة الجودة

وعندما يتم تحديد    انجازها( ينبغي)والتي من المقرر  وعادةً ما تشُتق الأهداف من سياسة الجودة الطاصة بالمنش ة

   .فإنما تةبح غاياتٍ وتنو  قابلةً للقياسالأهداف كمياً 

   المنشأة، والمسؤولية، والصلاحية 4/4/6

ويجوز الاشارة هل  الةلانيات والمسؤوليات والعلاقات المتبادلة    .ينبغي أ  يقدا دلي  الجودة وصفاً لمينلية المنش ة

ويجوز هدراجما في    .الوظيفية( المسميات)اف أو الأوص/الجداول البيانية أو المطووات التدفق و: بواسوة وسائٍ  مث 

   .دلي  الجودة أو الاشارة هليما في 

   المراجع4/4/7

   .ينبغي أ  يحتوي دلي  الجودة عل  قائمة بالوثائق المشار هليما لننما غير مدرجة في دلي  الجودة

   وصف نظام إدارة الجودة4/4/8

وينبغي تضمين أوصاف العمليات وتداطلاتما    .ارة الجودة وتوبيق  في المنش ةينبغي أ  يقدا دلي  الجودة وصفاً لنظاا هد

   .كما ينبغي تضمين الاجراءات الموثقة أو الاشارات هليما في دلي  الجودة   .في دلي  الجودة

ن  المواصفة وينبغي عل  المنش ة أ  توثق نظاا هدارة الجودة المحدد الطاص بما باتباع تسلس  انسيا  العمليات أو هي

بين المواصفة المطتارة ودلي  ( الإسناد الترافقي)قد تنو  الإنالة المرجعية    المطتارة أو أي تسلس  ملائم للمنش ة

   .الجودة مفيدةً 

   .ينبغي أ  يعنس دلي  الجودة الورق التي تستطدمما المنش ة للوفاء بسياستما وأهدافما

   الملاحق4/4/9

   .تي تحتوي عل  معلومات داعمة لمذا الدلي يجوز تضمين الملانق ال
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