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 مقدمة :

 الجهاااا  لباااا   مسااااتع ا الإنساااا ن ويكاااا ن الأفضاااا   إلاااا  دائماااا  ويسااااع  طماااا   بطبيعتاااا  الإنساااا ن إن

 تطاااا ير إلاااا  يسااااع  أيضاااا  وهاااا . والتطاااا   والرقاااا  المتمياااا   المك ناااا  علاااا  للحصاااا   المطلاااا  

 خ صاا  والتطاا   الطماا   فاا  الرغباا  أهمياا  وتاا داد. وعملاا  ع ئلتاا  مثاا  باا  يتعلاا  ماا  كاا  وتحسااي 

 .والمؤسس  الشخص  المست ى عل  م دي  بمك سب اقترن م  إذا

 الإنتااا   قطااا   يشاااه ه  التااا  الشااا ي   والمن فسااا  الحااا ل  ال ضااا  طبيعااا  أحااا  علااا  يخفااا  لا وممااا 

 غياااار بصاااا    التغيياااار حركاااا  تساااا    وأيضاااا  المسااااتخ م   والتقنياااا   الأساااا ليب وتناااا   والخااا م  

 لتضااام  دائااا  وساااع  بحااا  ح لااا  فااا  الحك ميااا  الجهااا   أو المؤسسااا  أو الشااارك  يجعااا  ممااا  مساااب ق 

 الخااا م   أناا ا  لكاا  مرافقااا  أصاابح  الصااف  وهاا  . عملهااا  ومجاا   الساا   فااا  مك ناا  أو حصاا  لهاا 

 .وصغير  ومت سط  كبير  منشآ  ك ن  س اء مست ي ته  ك  عل  وأيض  والقط ع  

 وسااايل  تشاااك  المفااا هي  وهااا   المن فسااا   الأجااا اء لهااا   مرافقااا  مفااا هي  عااا   ظهااار  فقااا  لااا ل  ونتيجااا 

 كأسااا  واتخ ذهااا  تطبيقهااا  حااا   فااا  وهااا  وتمكّااا   بقااا   المن فسااا  عااا ل  فااا  والاساااتمرا ي  للااا خ  

 .والتق م الثب   للجه  تضم  التع م  ف   اسخ 

 بشاااه د  تقااا   والتااا  الشااا مل  الجااا د  مفهااا م عليهااا  الحااار  الجهااا   علااا  ال اجاااب المفااا هي  ومااا  

 ...الأداء تحسي  واستراتيجي   الم ا د  استغلا  وحس  استهلاك وترشي   الآي و 
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  أهداف البرنامج التدريبي :

بوظيفية  –إدارة التيدريب  –يهدف هذا البرنامج التدريبي الى تمكين العاملين فيي إدارة الميوارد البشيرية 

مراعياة لمسيتوا الجيدارات التيي مي  من أداء عملهم اليوظيفي عليى أكميل وجيه  لدرجه الثالثةباأخصائي 

 ترغب بها الشركة من أجل تحقيق الاهداف المرجوة .

 ة سيكون المتدرب قادر على : في نهاية الدورة التدريبي

 .للجودةمعرفة المفاهيم الأساسية  -1

 التعرف علي أهمية تطبيق نظام الجودة. -2

 الإلمام بأسس ومبادئ نظام الجودة. -3

 الإلمام بنظام إدارة الجودة المفعل بإدارات التدريب. -4

 تطبيق نظام إدارة الجودة بفاعلية وكفاءة. -5
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 فهرس المحتويات :

 الصفحةرقم  الموضوع م

 5 الجودة عن أساسية الفصل الأول : مفاهيم 1

 6 مفاهيم أساسية وتعريفات خاصة بنظام إدارة الجودة 2

 8 الأسباب الأساسية لتطبيق نظام الجودة 3

 8 أسس ومبادئ نظم إدارة الجودة 4

 9 خطوات إعداد نظام لإدارة الجودة بإدارات التدريب 5

 10 واحدنظامان يُصبحان نظام  6

 11 الفصل الثاني : نظام إدارة الجودة 7

 15 خريطة تداخل العلميات داخل الإدارة العامة للتدريب 8

9 
القائمة الرئيسية للإجراءات داخل الإدارة العامة للتدريب  بشركة مياه الشرب 

 بالقاهرة
17 

 18 شكل الإجراء 10

 19 شكل النموذج  11

 20 التدريب بمسئولي العمليات وومثل الجودةدور أخصائي  12

 21 تحليل المخاطر بنظام الجودة المطبق بإدرات التدريب بالشركات التابعة 13

 27 إعداد المادة العلمية 14

 28 المراجع 15

 29  الملحقات 16
 

 فهرس الأشكال :

رقم 
 الشكل

 رقم الصفحة اسم الشكل

 9 لإدارة الجودةخطوات ومراحل إعداد نظام  1

 10 كيفية دمج النظام القائم م  نظام الأيزو 2

 10 بساطة نظام إدارة الجودة ومكوناته 3

 12 هرم التوثيق 4

 15 تداخل العلميات داخل الإدارة العامة للتدريب 5
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الأولالفصل   

 مفاهيم أساسية

 عن الجودة
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 مفاهيم أساسية وتعريفات خاصة بنظام إدارة الجودة

 القيمة أو النوعية من العالية الدرجة تعني اكسفورد قاموس في هي كما الجودة : (Quality) الجودة -1

 متصيفة لتصيب  الشيركات وإعيداد تيدريب فيي المتخصصية الأمريكيية. آي.دي. او مؤسسية وعرفتها

 .الصحيحة الأوقات في الصحيحة الأعمال إتمام بأنها بالجودة

 والمسيؤوليات والاجيراءات العملييات لتوثييق وضي  رسيمي نظيام هيو : (QMS)نظام إدارة الجودة  -2

 يسياعد الجيودة دارةإ نظيام نأ ،كمامواصفة أو معيار حسب الجودة هدافأ و الجودة سياسات لتحقيق

 وتحسيين العميءء متطلبيات لتلبيية التجاريية والشيركات المنظميات انشطة وتوجيه تنسيق عمليات في

 .مستمر اساس على والفاعلية الكفائة

 المنظمة وفقاً للمواصفة.كتاب الأحكام الذي يحتوي على وظائف  دليل الجودة : -3

مجموعة من الأنشطة التفاعلية المترابطة والتيي تحيول هي خريطة توض   خريطة تدفق العمليات : -4

 المدخءت إلي مخرجات.

هو إجراء التشغيل القياسي وقد يغطي الإجراء معلومات التشغيل لعملية واحدة من الإجـراء :  -5

 الجودة أو أكثر .  عمليات نظام إدارة

 نظام إدارة الجودة المطبق .هي كافة الوثائق والسجءت التي قد تؤثر علي المعلومات الموثقة :  -6

  هي كل ما يمكن أن يحتوي علي البيانات والمعلومات سواء ورقياً أو الكترونياً .الـوثيقـة :  -7

هو عبارة عن وثيقة ذات شكل ثابت يتم استخدامه في توثيق المعلومات أثناء التشغيل النموذج :  -8

 داخل نظام الجودة .

النموذج بعد استخدامه لتسجيل البيانات الخاصة بتشغيل العمليان داخل هو عبارة عن السـجل  :  -9

 نظام الجودة.

هي الوثائق التي تحتوي علي اجراءات مفصلة لتشغيل عملية ما داخل نظام تعليمات العمل :  -10

 الجودة

هذا النوع المراجعات يتم من خءل جهة خارجية وتعتبر هذه الجهة هي المراجعة الخارجية :  -11

 .  ISO 9001/2015المانحة لشهادة الجودة الجهة 

هي عملية لمراجعة نظام الجودة المطبق بالإدارة كأداة من طرق المراقبة المراجعة الداخلية :  -12

 والقياس والتحسين وتتم بصورة داخلية , ويتم التخطيط لها .

ناقشة مجموعة من هو اجتماع يتم عقده مرة سنوياً علي الأقل ويتم فيه ماجتماع مراجعة الإدارة :  -13

 البنود طبقا لمتطلبات المواصفة.
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هو التأثير السلبي لعدم اليقين على النتائج المتوقعة ويعبر عنه بالاحتمالية وشدة  الخطر/المخاطرة: -14

  التأثير.

هيي العملييات الخاصية بتحدييد المخياطر التييى تهيدد عمليية ميا ، ومين ثيم  تحليلهييا  :رـإدارة المخاط  -15

ديد وتطبيق الاجراءات الضرورية للتخلص منها أو تقليل مسيتوا الخطير النياتج تح وتقييما وأخيراً

 دارة .ى المستوا المقبول بالنسبة للإإلعنها 

لتحديد مدي  الإدارة في التقييم المعتمدة معايير إلي بالنسبة المخاطر هى مقارنةتقييم المخاطر:  -16

 خطورتها 

 تقليل اثر الضرورية لمن  او ات و الإجراء الضوابط وتطبيق اختيار عملية : المخاطر معالجة -17

 .المخاطر  حدوث

علي استمرار تقديم  الإدارةعلي قدرة  تأثيرها و المحتملأطراف الواق  الأهي  الأطراف المهتمة : -18

 ة.ن تتطابق م  متطلبات العمءء والمتطلبات القانونيأخدماتها للعمءء والتي يجب 

هو أداة تستخدم في عملية التحليل للوقيوف عليي الوضي  :  Swot Analysisالتحليل الرباعي  -19

الحالي للمنظمة وذلك من خءل تحليل البيئة الداخلية والمتمثلة في نقاط القوة ونقياط الضيعف والبيئية 

 الخارجية والمتمثلة في الفرص المتاحة والتهديدات التي تقابل المنظمة.

 .اغيره عن اتميزه والتي في المنظمة القوة عناصر :Strengths القوةنقاط  -20

 .هي أوجه القصور في المنظمة الضعف نقاط :Weaknesses الضعفنقاط  -21

الموجودة خارجياً والتيي يجيب اقتناصيها للقضياء عليي  هي الفرص :Opportunities الفرص -22

 نقاط الضعف والتهديدات المحتملة.

قييد تمثييل تهديييداً مسييتقبلياً  هييي مجموعيية ميين التهديييدات الخارجييية والتييي :Threats التهدي  دات -23

 .للمنظمة

 سواء كانت في المواصفة أو في نظام الجودة  عدم الوفاء بأحد المتطلباتهي  عـدم الـمـطــابـقـــة : -24

اكتشافها وإعادة هو الإجراء المتب  لمعالجة حالة عدم التطابق التي تم الاجراء التصحيحي :  -25

 الوض  لأصله .

  نقاط صغيرة تعتبر فرصة للتحسين نقطة تحسين : -26

هي الأهداف التي تعكس تحقيق العمليات وتضمن كفاءة الخدمات المقدمة داخل أهـداف الجـودة :  -27

 . نظام الجودة

 هي المؤشرات التي تعكس نسب تحقيق وقياس أهداف الجودة .مؤشرات قياس الأداء :  -28
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 نظام الجودة:الأسباب الأساسية لتطبيق 

 .شركتك فى نظام تطبق لانك, العميل ثقة على الحصول ▪

 .الانتاجية وزيادة الاداء لتحسين ▪

 .العميل ومتطلبات العمل تحسين على للتركيز  ▪

 .تتحقق المطلوبة الجودة ان من للتاكد ▪

 .المؤسسة لهم تقدمهم بما المتوقعين والعمءء للعمءء دليل لتقديم ▪

 .الاكبر الشركات م  للمنافسة متساوية فرصة على للحصول  ▪

 التييى المشيياكل بحييل يقييوم ليين الجييودة نظييام. غاييية وليييس, اهييدافك لتحقيييق وسيييلة الجييودة نظييام ▪

 .بها تقوم التى العمليات ينظم فقط هو, تواجهك

 :(  للإطلاع فقط)  الجودة إدارة نظم ومبادئ أسس

 :هي والمبادئ من أساسها على تقوم ، أساسية مبادئ ثمانية على الجودة إدارة نظم ترتكز •

 .إقناعه على والعمل العميل رغبة إشباع على التركيز علي العميل والعمل هو :الأول المبدأ •

 .السليم و الصحي  بالشكل لتنفيذها البرامج الأهداف وض  خءل من هوالقيادة :الثاني المبدأ •

 .المنشأة في العاملين المشاركة ويعني إشراكهو  :الثالث المبدأ •

 .)المؤسسات بين ما المختلفة والأنظمة الفلسفة) العمليات منهجية :الرابع المبدأ •

 .المنظومات بمنهجية الإدارة :الخامس المبدأ •

 .دائم هدف يكون أن يجب.المستمر التحسين :السادس المبدأ •

 .القرارات اتخاذ عند حقيقة البيانات تكون أن ينبغي حقائق على بناء القرار اتخاذ :السابع المبدأ •

 الميواد عين السيوق عين معلوميات بتوفير.الموردين م  للطرفين المربحة الشراكة :الثامن المبدأ •

 المنافسين عن
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  لإدارة الجودة بإدارات التدريب : نظام إعدادخطوات 

 لإدارة الجودة( يوض  خطوات ومراحل إعداد نظام 1شكل رقم )

 

 الاعداد .1

o ساسية فى عملكنشطة والعمليات الأفكر فى الأ. 

o  ا استثناءات فى عملكأحدد اذا ما كانت هناك. 

o نشطة فى صورة رسم بيانىض  الأ. 

o حدد اية انشطة فى عملك تطبق نظام الجودة. 

 التطبيق: .2

o هداف عملهماركة العاملين عن طريق كتابتهم لأمش. 

o  نظام الجودةا انشطة تتب  أحدد. 

o طبق نظام الجودة حسب المواصفة. 

 المحافظة على النظام: .3

o التأكيد مين فاعليية  المراقبة والقياس للتغييرات لمعرفة ما تم اكتسابه من تطبييق النظيام (

 التطبيق بشكل مخطط ومستمر(.

o اجعل النظام بسيط ويعكس العمليات التى تقوم بها. 

o ل المقدمة من نظام الجودةفكر فى المقترحات الخاصة بتحسين العم. 

o لا تخلط النظام م  منتجك. 

المحافظة 
علي النظام

التطبيق الإعداد
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 : نظامان يُصبحان نظام واحد

 

 

  

 

 

 

 

 

 كيفية دمج النظام القائم م  نظام الأيزو ( يوض 2شكل رقم )

 

 عن  د الب  دء ف  ي إع  داد نظ  ام لإدارة الج  ودة لاب  د وأن نراع  ي أن يك  ون النظ  ام بس  يطا  وس  هل التطبي  ق :

 مراجعة الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( يوض  بساطة نظام إدارة الجودة ومكوناته3شكل رقم )

 

 دليل الجودة

  
 

 

 جراءاتلإا

 

 

وثائق العمل 
 )النماذج(

سياسة 
 الجودة

أهداف 
 الجودة

نظام تشغيل 
الإدارة العامة 

 للتدريب

نظام إدارة 
الجودة 

 للأيزو
 لا!

نظام إدارة 
الجودة 

 للأيزو
 نعم!

 

 

 تعليمات
  العمل
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 الفصل الثاني

 نظام إدارة الجودة
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 مقدمة 

بالشييركات التابعيية للشييركة يييوفر نظييام إدارة الجييودة لييلإدارة العاميية للتييدريب بقطيياع المييوارد البشييرية 

آليية متطيورة لمراقبية وتحسيين العملييات والأنشيطة التيي تعيد  القابضة لميياه الشيرب والصيرف الصيحي

 من خارج الشركة.والعمءء الخارجيين  ، من داخل الشركةوتقدم لعمءئنا 

 محتويات النظام : 

 سياسة الجودة. -1

 أهداف الجودة -2

 دليل الجودة. -3

 الإجراءات. -4

 النماذج. -5

 هرم التوثيق :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( يوض  هرم التوثيق4شكل رقم )

  

 السياسات

 الأهداف

 الدليل

 جراءات / العملياتالإ

 السجلات
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 دون سياسة الجودة لإدارتك هنا :
 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

 

 

 دون أهداف الجودة لإدارتك هنا :
 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 
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 ما هي محتويات دليل الجودة :

 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

 

 

 يد مشاركته معنا : )سجل هنا(هل يوجد تعديل في نظام إدارة الجودة بإدرتك تر

 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

 

  



 
 

 
 

 درجة ثالثة –أخصائي تدريب 
نظام جودة العملية التدريبيةبرنامج   

16 

 

أساسيا

ت 

العملية 

 درجة ثالثة  –أخصائي تدريب 

 : لعلميات داخل الإدارة العامة للتدريبخريطة تداخل ا

تقوم الإدارة العامة للتدريب بمجموعة من العلمييات الرئيسيية وذليك بهيدف إرضياء عمءئهيا وذليك بدايية 

من جم  وتحليل الاحتياجات التدريبية ثم صياغة وتطوير الأهداف التدريبية وإعداد المواد العلميية وبعيد 

 دريبية.والبدء في التنفيذ ثم تقييم العملية التذلك إعداد خطة وموازنة التدريب 

 

           

          

         

          

               

              

         
                   

               

        

               

     

             

                

                  

                  

                       

             

            

               

 ( يوض  تداخل العلميات داخل الإدارة العامة للتدريب6شكل رقم )
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 : خريطة تداخل العلميات داخل الإدارة العامة للتدريبارسم 
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 القائمة الرئيسية للإجراءات داخل الإدارة العامة للتدريب  بشركة مياه الشرب بالقاهرة

1

1 GDOT-P01 

2 GDOT-P02 

3 
 

GDOT-P03 

4 
 

GDOT-P04 

5 
 

GDOT-P05 

6 
 

GDOT-P06 

7 
 

GDOT-P07 

8 
 

GDOT-P08 

9 
 GDOT-P09 

10 GDOT-P10 

11 
 GDOT-P11 

12 
 

GDOT-P12 

13 
 

GDOT-P13 

 

 شكل الإجراء والنموذج ومحتوياتهما .... وسوف نستعرض معاً الإجراءات 
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 شكل الإجراء

 عنوان يصف نظام التشغيل القياسي ) الإجراء (. العنوان

 إعداد
الشخص الذي أعد أو 
راج  نظام التشغيل 
 القياسي) الإجراء (.

رقم 
 الإجراء

رقم الإجراء وفقاً لنظام 
 التكويد الموثق بالإدارة

 تاريخ الإصدار
الذي يبدأ فيه التاريخ 

سريان نظام التشغيل 
 القياسي ) الإجراء (.

 إعتماد
الشخص ذو صءحية 
 الموافقة والتأريخ.

رقم 
 المراجعة

رقم يعبر عن عدد مرات 
 المراجعة والتعديل

تاريخ آخر 
 مراجعة

يسجل هنا تاريخ أخر 
 مراجعة للإجراء

 

 الغرض :  (1

 أوهو الهدف من تطبيق هذا الإجراء. القياسي) الإجراء (عبارة تحدد الغرض من نظام التشغيل 
 

 المجال : (2

 "نطاق تطبيق هذا الإجراء " عبارة خاصة بحدود نظام التشغيل القياسي) الإجراء ( وتطبيقه
 

 التعريفات : (3

 تي سوف يتم التعرض لها في الإجراء فيتم تعريفها هنا.هي المصطلحات أو المفاهيم ال

 

 الإجراء : (4

 الخطوات الءزمة لتنفيذ هذه العملية بشكل متسلسل والإشارة إلي أرقام النماذج المستخدمة في تنفيذ كل خطوة.

 "المراحل التي يتكون منها النشاط الذي يتم وصفه"

 

 المسئولية : (5
 

 الأشخاص المسئولون عن النشاط الذي يتم وصفه .

 الوثائق ذات الصلة : (6
 

 كمرجعية في نظام التشغيل القياسي ) الإجراء (.قائمة بالوثائق التي تذكر 
 

 رقم الوثيقة عنوان الوثيقة

  
 

 ملاحظات: (7

 تسجل المءحظات الهامة والتي تساعد في تطبيق هذا الإجراء.

 خريطة تدفق العمليات: (8

 قراءة الإجراء. لتسهيلوذلك لتسلسل العمليات داخل الإجراء خريطة تدفق 
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 شكل النموذج

 .تشير إلي الإجراء أو الإجراءات التي يتم استخدام النموذج طبقاً لها  مرجعية التطبيق : 

 

تعرف عل ي نظ ام بعد أن تعرفنا علي العناصر الأساسية الواجب توافرها في الإجراء والنموذج لابد أن 

 التكويد المطبق في أغلب إدارات التدريب بالشركات التابعة :

يييتم تييرقيم نظييم التشييغيل القياسييية ) الإجييراءات ( وكييذلك النميياذج وتعليمييات العمييل باسييتخدام كييود مكييون ميين أحييرف  −

 وأرقام. 

 GDOTإن الأحرف الأربعة الأولي هي معرف الإدارة العامة للتدريب  −

 ، ثم الرقمين التاليين هما عبارة عن رقم الوثيقة. F،أو إلى نموذج P ويشير الحرف الخامس إما إلى إجراء  −

 إلى رقم المراجعة؛ الذي يتم تغيره م  كل تعديل. Rev XX تشير  −

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 … GDOT- P  مرجعية التطبيق :  …GDOT- F…  Rev: رقم النموذج  النموذج عنوان يصف العنوان : 

 تكويد الإجراءات

General 
Department 
Of 
Training 
 
Procedures 
 

01: ∞ 
 
 

GDOT-P00 

 تكويد النماذج

General 
Department 
Of 
Training 
 
Forms 

 

01: ∞ 
 
 

GDOT-F00 

 تكويد تعليمة العمل

General 
Department 
Of 
Training 
 
Work Procedures 
 

01: ∞ 
 
 

GDOT-WI00 
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 العمليات وومثل الجودةدور أخصائي التدريب بمسئولي 

وفقاً لنظام الجودة المطبق بإدارات التدريب بالشركات التابعة فيتم الإشارة بالإجراءات إلي المسئولية في 

 كما يمكنك الرجوع إلي قائمة المسئوليات بدليل الجودة. جراء.تنفيذ كل خطوة بالإ

 حالات عملية علي مسئوليات أخصائي التدريب :

 التدريب في حالة عطل جهاز الكمبيوتر أو جهاز العرض ؟ دور أخصائيما هو  •

 ما هو دور أخصائي التدريب في حالة وجود قاعات التدريب غير نظيفة ؟ •

 ما هو دور أخصائي التدريب في حالة طلبه تعديل نموذج أو إجراء ؟ •

 ما هو دور أخصائي التدريب في حالة ظهور خطر جديد يهدد الإدارة أو النظام ؟ •

بعد إجابتنيا عليي هيذه التسيائءت سيوف يظهير أماميك مسيئوليات أخصيائي التيدريب والمنصيوص عليهيا 

أو نظ  ام إدارة الج  ودة ب  الإدارة العام  ة  )يرج  ي الإط  لاع عل  ي نظ  ام إدارة الج  ودة المرف  قبييالإجراءات 

 (للتدريب التابع لها

 خصائي التدريب:لأتعليمات هامة 

 امل ) السياسة ، الدليل ، الإجراءات ، النماذج ، تعليمات العمل (.الإلمام بنظام إدارة الجودة بالك -1

 حصر ومسئولياته المنصوص عليها بالنظام. -2

 الإلتزام بالإجراءات المشار إليها في النظام وفقاً لأحدث إصدار. -3

 الإلتزام بالنماذج المرفقة بالإجراءات وفقاً لأحدث إصدار. -4

 المستخدم في النماذج.عدم تغيير نوع أو حجم الخط  -5

 المشاركة بفاعلية في تحسين النظام. -6

 المشاركة بفاعلية في ورش العمل الداخلية للتوعية بتطبيق نظام إدارة الجودة. -7
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 تحليل المخاطر بنظام الجودة المطبق بإدرات التدريب بالشركات التابعة

وكذلك فهم احتياجات وتوقعات الأأطراف وتسجيلها وإداراتها  وتقيمهايتم حصر وتحديد المخاطر 

إجراء سياق المنظمة وفقا  لإجراء وسجل الأطراف المهتمة وذلك باستخدام سجل المخاطر المهتمة 

 -وفيما يلي شرح لعملية تحديد المخاطر وإدارتها : وتحديد المخاطر

ظام إدارة الجودة بالمنشأة أو تعطيل تحديد المخاطر التي يمكن أن تؤثر على أداء نيتم حصر و -1

 عملها.

 تقييم الخطر وذلك باستخدام مصفوفة تقييم الخطر وذلك بتحديد شدة التأثير ، التكرار. -2

 تحديد كيفية التعامل م  الخطر في حالة حدوثه. -3

 تحديد الإجراءات الواجب اتباعها لمن  حدوث الخطر. -4

 -المخاطر : وسوف نستعرض معا  إجراء سياق المنظمة وتحديد

 سياق المنظمة وتحديد المخاطرإجراء  العنوان

 2/2/2019 تاريخ الإصدار GDOT-P03 رقم الإجراء فريق الجودة إعداد

 2/2/2019 تاريخ آخر مراجعة Rev-01 رقم المراجعة مدير عام التدريب اعتماد

 

 الغرض:  (1

-  

 تحدييد طيرقو المطبيقتوضي  أسلوب تحديد وتوثيق المخاطر والفرص التي تؤثر علي عمليات نظام الجيودة  -

  .مواجهتها لتءفي  تأثيرها 

 
 مجال التطبيق:  (2

 ينطبق هذا الإجراء علي كافية العمليات داخل نظام الجودة بالإدارة العامة للتدريب . -

 

 التعريفات : (3

الخطر/المخاطرة: 

تحديد  هي العمليات الخاصة بتحديد المخاطر التى تهدد عملية ما ، ومن ثم  تحليلها وتقييما وأخيراً : ر ـإدارة المخاط

المستوا  ىإلوتطبيق الاجراءات الضرورية للتخلص منها أو تقليل مستوا الخطر الناتج عنها 

 دارة .المقبول بالنسبة للإ

 لتحديد مدي خطورتها  الإدارة في التقييم المعتمدة معايير إلي بالنسبة المخاطر هى مقارنة :   تقييم المخاطر

 .المخاطر  حدوث تقليل اثر الضرورية لمن  او ات و الإجراء الضوابط وتطبيق اختيار عملية : المخاطر معالجة
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 .Strengths لكلمة ترجمة وهى المشاري  من غيره عن تميزه والتي المشروع في القوة عناصر: القوة

 .Weaknesses لكلمة ترجمة وهى المشروع في الضعف نقاط :الضعف

 وأيضاً المبيعات زيادة إلى المثال سبيل على تؤدي وقد المشروع خارج من تأتي أن يمكن التي وهي: الفرص

 .Opportunities لكلمة ترجمة وهي, الأرباح لزيادة تؤدي أن يمكن

 لكلمة ترجمة وهي للمشروع اضطرابات وتسبب المشروع خارج من تأتي أن يمكن التي وهي: التهديدات

Threats. 

 

 :الإجراء  (4

   للتدريب :الإدارة العامة سياق  4/1

 وسياقها  الإدارةفهم  4/1/1

التييي يمكيين ان تييؤثر علييي  والداخلييية الخارجيييةبتحديييد جمييي  المييؤثرات  الإدارة العاميية للتييدريبقامييت  -

 واسييتراتجياتبييأغراض وتوجهييات  عءقييةالشييركة فييي قييدرتها علييي تحقيييق النتييائج المرجييوه والتييي لهييا 

 . SOWT Analysesوذلك باستخدام أداة التحليلي البيئي الشركه 

يمكن ان تكيون عواميل ايجابييه او سيلبيه او اي ظيروف يجيب  الإدارةهذه الموضوعات التي تؤثر علي  -

 والتنافسييية والتكنولوجيييةوضييعها فييي الاعتبييار لييذلك يجييب الاخييذ فييي الاعتبييار الاعتبييارات القانونيييه 

 والإقليمييييةالدولييييه  والاقتصييياديةوكيييذلك العواميييل الثقافييييه  والخارجييييةواعتبيييارات الاسيييواق الداخلييييه 

 .والمحلية

وحفظه بالإدارة العامة للتدريب ويتم مراجعته عنيد الحاجية  SOWT Analysesتحليل  تم تنفيذلذلك  -

 ( تحلييل البيئية ليلإدارة العامية للتيدريب باسيتخدامGDOT F91النميوذج رقيم )وذليك باسيتخدام  ليذلك

SWOT Analyses. 

ييتم ادارة الفيرص المكتشيفة كنتيائج تحلييل بيئية الاعمييال الداخليية والخارجيية مين خيءل تحدييد اولويييات  -

 الايجابي علي تأثيرهاالتعامل معها ومدي 

 الوض  المالي للمؤسسة (1

 رضاء المعنيين  (2

 المهتمةفهم احتياجات وتوقعات الاطراف  4/1/2

وكييذلك متطلبييات هييذه  بنظييام الجييودة  العءقييةذات  المهتمييةبتحديييد الاطييراف  الإدارة العاميية للتييدريبقامييت  -

 الاطراف .

عليي اسيتمرار تقيديم خيدماتها للعميءء  الإدارةوذلك بسبب تأثير هذه الاطراف الواق  او المحتمل علي قدرة  -

 والتي يجب ان تتطابق م  متطلبات العمءء والمتطلبات القانونيه.
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مي  مراجعية  بهيا العءقيةومتطلبياتهم ذات  المهتمية بالأطراف المتعلقةراسة المعلومات بد الإدارةلذلك قامت  -

وذليك . في هذا الاجتماعليتم مناقشة تلك البيانات  مراجعة الإدارةتلك المعلومات بصفه دوريه وقبل اجتماع 

  ( الأطراف المهتمة .GDOT-F21باستخدام النموذج رقم )

 تحديد المخاطر 4/2

فريييق عمييل ميين جمييي  الإدارات بحيييه يكييون لييديهم الخبييرة  باختييياريييتم التنسيييق ميي  مييديري الإدارات   -

 المناسبة للقيام بتحديد المخاطر المتعلقة بإداراتهم.

طبقييا لطبيعية العمليييات  إدارة الجييودة المطبيقيقيوم فرييق العمييل بتحدييد المخيياطر التيي تييؤثر عليي نظيام  -

تحدييد وإدارة ( سيجل GDOT-F20النميوذج رقيم ) باسيتخدام .لمخياطروالأنشطة وتسجيلها في سجل ا

 . المخاطر

 وذلك في الحالات الآتية :                                          تتم  مراجعة و تحديه قائمة حصر المخاطر المحتملة دورياً -

 ضمن سجل المخاطر إدراجهاظهور مخاطرة محتملة لم يتم  •

 منتج أو خدمة جديدة تؤثر علي نظام إدارة الجودة  استحداث •

 تعديل في القوانين أو المتطلبات ذات العءقة ويكون لها تأثير بنظام إدارة الجودة .  •

 حالات عدم المطابقة •

 شكاوا العمءء والجهات ذات العءقة. •

 تقييم المخاطر 4/3

 التقييم في سجل المخاطر.وتسجيل نتائج )*( تقييم للمخاطر المحتملة عمل يتم  -

وذليييييك باسيييييتخدام مصيييييفوفة  .الإدارة العامة للتدريب لرؤية  يتم ترتيب أولويات مواجهة المخاطر طبقاً -

 المخاطر )*(

 عملية تحديد الأفعال لمواجهة المخاطر. -

 يتم تحديد متطلبات السيطرة علي المخاطر الناتجة من عمليات  نظام إدارة الجودة. -

ل الءزميية لمواجهيية المخيياطر علييى سييجل المخيياطر ميي  تحديييد مسييئوليات تنفيييذ تلييك يييتم تسييجيل الأفعييا -

  الأعمال.

 .تحديد وإدارة المخاطر( سجل GDOT-F20النموذج رقم ) باستخدام يتم ذلك -

يتم تحديد التغيرات الءزمة في نظام إدارة الجودة )إن لزم الأمر( لضمان تكاميل تليك الأفعيال مي  نظيام  -

 الجودةإدارة 

بعد تنفيذ الأفعال الءزمة لمواجهة المخاطر يتم إعيادة تقيييم المخياطر للوقيوف عليى فاعليية تليك الأفعيال  -

 ومن ثم تحديه سجل المخاطر.

 مراجعة الإدارة. اجتماعيتم عرض سجل المخاطر المحدث في  -

ميدخل لدراسية المخياطر المحتمليه والبحيه عين  بيالإدارةعتبر الاجراءات التصحيحيه التي يتم اتخاذهيا ت -

 حلول لمواجهاتها.
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 معالجة المخاطر 4/4

بتحدييد متطلبيات السييطرة عليي  مسئول ادارة الجودة بالتعاون م  ميديري الإدارات والميدير العيام يقوم  -

( سيجل GDOT-F20النموذج رقيم ) باستخدام لمسئول عنهاالمخاطر ومن ثم توثيق تلك الاجراءات وا

 .تحديد وإدارة المخاطر

مسيئول ادارة الجيودة بالتعياون مي  ميديري عند اختيار الاجراءات الءزمة لمواجهية الخطير يجيب عليي  -

    مراعاة الإدارات

تقلييل ) عين طرييق المقبيول  الحيد إليى الخطر مستوا تقليل شأنها من التى الحلول أنسب اختيار •

 احتمالية الحدوث (. -التأثير

العملييات الخاصية  كفياءة عليى تيأثيرا وأقلهيا ومواردهيا دارةالإ لعميل إرباكياً الحليول أقل اختيار  •

 دارة.بنظام الإ

 المعلوميات وجيودة الخيدمات مين جهية وحمايية وإجيراءات أمين ضيوابط متطلبات بين التوازن •

 لتطبيق تلك الاجراءات من جهة اخري  الاقتصادية والكلفة

 بالإدارة .التكامل في انشطة نظام الادارة المطبق  •

فاعليية تليك الأفعيال بعد تنفيذ الاجراءات الءزمة لمواجهة المخاطر يتم اعادة تقييم المخاطر للوقيوف عليى  4/4/1

 .تحديد وإدارة المخاطر( سجل GDOT-F20النموذج رقم ) ومن ثم تحديه

المحيدث فيي .تحدييد وإدارة المخياطر( سيجل GDOT-F20النميوذج رقيم ) مسيئول الجيودة بعيرض يقوم  4/4/2

 اجتماع مراجعة الإدارة 

 

 أصحاب المسئولية  (5

تق  مسئولية هذا الإجراء علي الإدارة العليا وكذلك مديري الإدارات وممثل الجودة بالإدارة العامة 

 .للتدريب

 

 

 الوثائق ذات الصلة  (6

 

 

 

 
  

 ملاحظات (7

  

−   GDOT-F20 

−  GDOT-F21 

−  SWOT GDOT-F91 
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 مصفوفة تقييم المخاطر 

 شدة تأثير هذا الخطر   Xحدوث الخطر  احتماليةحيه قيمة الخطر =  -
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 خريطة تدفق العمليات لإجراء المخاطر : (8

     

                                                                                  

                 Swot analysis

                                                                                          

                                                                         

                                                                                 

                                                                                      

                                                                                       

                                                                              

                                                

                                                                                  

                                                

                                                                      

                                                             )           ( 

                                              

                                                                                        

                                                    

                                     )                   -                                

      -                                            

                                                                                        

                                     

                                              

GDOT- F91

GDOT- F21

GDOT - F20

GDOT - F20

GDOT - F20

     

 

 مرفق )الإجراء والنماذج المستخدمة(
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 إعداد المادة العلمية

 -تم إعداد المادة العلمية بواسطة :

 الاستاذ / محمد جمال زكي شعيرة  •

 بشركة مياه الشرب بالقاهرةمدير إدارة التدريب الخارجي والتسويق 
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 المراجع

 .2015لسنة  9001مواصفة الأيزو  •

 نظام إدارة الجودة المطبق بالإدارة العامة للتدريب بشركة مياه الشرب بالقاهرة. •

 (روديكو –خبير الأيزو الدولي ) إعداد: جي جي كيليان 2008 – 9001مفاهيم شهادة الأيزو  •
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 الملحقات
نظام إدارة الجودة المطبق بالإدارة العامة للتدريب بشركة 

 مياه الشرب بالقاهرة
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 شرك  مي   الشر  ب لق هر  الكبرى

 

 


