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عمادة الموارد البشرية
اسم العملية

إدارة الجودة
ADQ-PR-01المرجع: 
الطبعة: 3
25/1/1442 هـ
	
	حررت من
	تم الموافقة من

	الاسم:
	مبارك خالد السنيد
	محمد سعد الحربي

	الرتبة الوظيفية:
	إداري
	مدير إدارة التطوير والجودة

	التاريخ:
	25/1/1442 هـ
	25/1/1442 هـ

	التوقيع:
	
	


المسئول عن العملية
· مدير إدارة التطوير والجودة.
هدف ومنظور العملية
الهدف: من هذه العملية هو وضع سياسة الجودة لعمادة الموارد البشرية  للمدى القصير والبعيد، بالإضافة إلى المتابعة والمحافظة والتأكد من فعالية نظام إدارة الجودة للعمادة ، والتطوير على النظام وإبلاغ الإدارة العليا بنتائج التحسين المستمر ومستويات رضا المستفيد.
المنظور: هذه العملية يجب أن تطبق من كافة مسئولي العمليات داخل العمادة وإدارة التطوير والجودة. 
أعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية

	مدير التطوير والجودة
	

	مدير الجودة
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


العميل الخارجي والداخلي / المتطلبات
	العميل
	الخارجي/الداخلي
	المتطلبات

	موظفو العمادة
	داخلي
	تطوير بيئة العمل وأساليبه، ونشر ثقافة الجودة، تطوير أداء الموظف، وضع معايير ثابتة للأداء

	المستفيدون من خدمات العمادة
	خارجي
	انجاز المعاملات بكل يسر وسهولة ، وشفافية الإجراءات-وخدمة راقية

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


مرجعية العملية (قانون، مواصفات، دليل، إجراء، تعليمات)
· نظام وزارة التعليم العالي.
· قانون مجلس الجامعة.
· نظــام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية .
· المواصفة القياسية الدولية (ISO9001:2008).
· دليل الجودة.
التعديل والتغيير الذي حدث على آخر إصدار
	التاريخ
	رقم الصفحة
	نوع التعديلات والتغييرات

	2-7-1434
	8
	إضافة سجلات جديدة

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


التعريفات والاختصارات
· ADQ: إدارة التطوير والجودة
· PR: عملية
التوزيع
· عميد عمادة الموارد البشرية.

· وكيل عمادة الموارد البشرية.

· مدير عام شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين .
· مدير إدارة التطوير والجودة.
· ممثل إدارة الجودة.
سير العملية : 



شعبة الجودة
	المسئول عن النشاط
	مصادر / مستندات مستعملة

( دليل، إجراء، تعليمات)
	النشاطات
	رقم

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	دليل الجودة
ADQ-M-01-01
	تطبيق سياسة الجودة
	1

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	إجراء ضبط الوثائق

ADQ-P-01-01
إجراء ضبط السجلات
ADQ-P-01-02
	إدارة وثائق الجودة
	2

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	لائحة المؤشرات

ADQ-L-01-04
	متابعة ومراقبة كافة العمليات
	3

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	دليل الجودة
ADQ-M-01-01
	تطبيق ومتابعة خطط الجودة
	4

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	إجراء التدقيق الداخلي

ADQ-P-01-03
	إدارة التدقيق الداخلي
	5

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	إجراء ضبط الخدمات الغير مطابقة

ADQ-P-01-04
	ضبط الخدمات الغير مطابقة
	6

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	الإجراءات التصحيحية والوقائية

ADQ-P-01-05
	تطبيق الإجراءات التصحيحية والوقائية
	7

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	إجراء إدارة الشكاوي و الاقتراحات

ADQ-P-01-06
إجراء مسح رضى المستفيد
ADQ-P-01-07
	إدارة رضى المستفيدين
	8

	· مدير شعبة الجودة
· مدير إدارة التطوير والجودة
	إجراء مراجعة الإدارة
ADQ-P-01-08
دليل الجودة
ADQ-M-01-01
	التخطيط والتحضير لعمليات مراجعة الإدارة
	9


مدخلات ومخرجات العملية
	مدخلات العملية
	مخرجات العملية

	الرؤية والرسالة
	سياسة الجودة في العمادة

	التدقيق الداخلي
	حالات المطابقة وعدم المطابقة

	الإجراءات التصحيحية والوقائية
	معالجة حالات عدم المطابقة

	استبيان ومقابلة شخصية مع عملاء العمادة
	قياس رضا المستفيدين والموظفين

	دورات توعوية في الجودة-نشرات تعريفية وعلمية
	نشر ثقافة الجودة

	بيانات وتقارير الأداء للإدارات
	التقرير السنوي وتقرير الوظائف-الخطط السنوية

	نموذج تحديد احتياجات تدريبية
	تحديد الاحتياجات التدريبية


الموارد المطلوبة:
	الموارد البشرية
(كفاءات ومهارات)
	· الرجوع إلى اللائحة التنفيذية للموارد البشرية .


	بيئة العمل
(معدات إلكترونية .... أخرى لتقديم الخدمات(
	- التجهيزات المكتبية بكامل ملحقاتها.


متابعة وقياس العملية
مؤشر أداء العملية (KPI)
	الهدف
	مؤشر أداء العمل -KPI
	المستهدف
	العينة
	تحديد الخطوات
	المسئول
	تاريخ قياس وتحقيق الهدف

	رضا العملاء
	نسبة رضا العملاء من إجمالي العينة
	80 % رضا تام
	استبيان
	عن طريق موقع الجامعة
	مدير إدارة التطوير والجودة
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف سنوي

	سرعة إنجاز المعاملات
	مدة إنجاز المعاملة
	80 % من المعاملات خلال (يوم واحد)
	سجلات
	تسجيل ورود المعاملة

تسجيل صدور المعاملة 

تسجيل انجاز المعاملة
	مدير إدارة التطوير والجودة
	- قياس الهدف أسبوعي

- تحقيق الهدف نصف سنوي

	القيام بالتدقيق الداخلي
	عدد جولات التدقيق المنفذة/ عدد جولات التدقيق المخطط لها
	100%
	برنامج التدقيق
	تطبيق إجراء التدقيق الداخلي
	ممثل إدارة الجودة
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف نصف سنوي

	توحيد توثيق نظام إدارة الجودة
	عدد الوثائق الموحدة/ عدد الوثائق الكلية
	100%
	لائحة الوثائق
	التطبيق الصحيح لإجراء ضبط الوثائق
	ممثل إدارة الجودة
	- قياس الهدف أسبوعي

- تحقيق الهدف نصف سنوي


التدقيق على العملية
التدقيق الداخلي يجب أن يتم على الأقل مرة في السنة على العملية المذكورة لضمان تطبيق وتحسين هذه العملية باستمرار.
سجلات العملية (Form, List)
	اسم السجل
	المسئول
	تخزين السجلات
	أرشفة السجلات
	ملاحظات

	
	
	المكان
	المدة
	المكان
	المدة
	

	مشروع الآيزو اجتماعات اللجنة التوجيهية
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	الشكاوي والمقترحات
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	المراجعة الدورية لأنظمة الجودة
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	متابعة الاجراءات التصحيحية
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	متابعة الاجراءات الوقائية
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	مشروع تطبيق الجودة
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	التدقيق الداخلي
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	التدقيق الخارجي
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	خطابات -سري
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	التعاميم الواردة من العمادة
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
	

	التعاميم الواردة إلى العمادة
	مدير الجودة
	شعبة الجودة
	غير محددة
	-
	-
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هذه الوثيقة هي ملك جامعة  سطام  بن عبدالعزيز ولا يحق لأحد نشرها أو تصويرها دون أخذ الموافقة الخطية من إدارة الجودة على ذلك.
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