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 الموافقة

تّ  مراجعة وقبول دليل ظام  إدارة الجودة، ويوضح أن الموقعين على عل  بجميع المتطلبمت  الواردة في هذه الوثيقة وسيضمظون قد تبين التوقيعمت  أدظمه أظه 

 مطمبقتهم.

  الاس  التوقيع المسمى الوايفي التمريخ

 QIT فريق تحسين الجودة 61/70/9762

 سلطمن القضمة 

 محمد ظور العدوان

 سهير حسن رحمل

 أعدّت  من قبل

 طمرق البطميظة TB مدير الجودة 79/70/9762
تمت  مراجعتهم من 

 قبل

 د.عواد الكرادشة  الامين العم  79/70/9762
تمت  الموافقة عليهم 

 من قبل

 

 سجل التعديلات

 يصفهم. ومبين أدظمه سجل الإضمفمت  السيمقية أو الحذف: التيللأظامة والعملية  ملائمةتت  مراجعة هذا الدليل الخمص بظام  إدارة الجودة لضممن استمرارية 

 رق  الصفحة السيمق المراجعة التمريخ

61/70/9762  N/A الظسخة الاولى 7 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 معلومات ملكية المؤسسة

عة من لا تعتبر الظسخة المطبووالظسخة الإلكتروظية من هذه الوثيقة هي الظسخة الأحدث. وتعد من مسؤولية الفرد ضممن أن الظسخ الورقية هي الظسخ الأحدث.

 أدظمه:هذا الدليل محكمة إلا إذا ت  إضمفة رق  مرجع الوثيقة والمراجعة في الخمظمت  المبيظة 

 
Document Ref. 
 رق  مرجع الوثيقة 

 
Rev 
  مراجعة

     
Uncontrolled Copy 
 ظسخة غير محكمة

√  
Controlled Copy 
 ظسخة محكمة

  
Date 
 التمريخ
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 المقدمة  1
 

 الهدف والغمية والظطمق  1.1

كإطمر عمل يسمح للهيئة المستقلة  ISO TS54001:2019(، والذي يستخد  QMSالمستقلة للاظتخمب بوضع وتطبيق ظام  إدارة الجودة ) الهيئةقممت  

 والأطراف المعظية )المهتمة( بصورة أفضل. ءشركمالمن أجل تلبية الاحتيمجمت  وتوقعمت  عمليمت  وأظشطة الهيئة للاظتخمب بتوثيق وتحسين 

لضممن اظتشمر وتطبيق مفهو  التحسين المستمر في ISO TS/54001:2019 معمييرقررت  الهيئة المستقلة للاظتخمب وضع ظام  إدارة الجودة على أسمس 

 .3.4ظتخمب المبيظة في القس  ويغطي ظطمق ظام  إدارة الجودة جميع أظشطة وعمليمت  الهيئة المستقلة للا. الهيئةجميع أظحمء 

معظية والأطراف ال و شركمءظممعلوممت  حول ظام  إدارة الجودة في الهيئة المستقلة للاظتخمب. تستخد  هذه الوثيقة لتعريف موافيظم  (QM)يوفر دليل الجودة 

 .)المهتمة( في تظفيذ وصيمظة ظام  إدارة الجودة الموضوع

، ويحدد سلطمت  وعلاقمت  ومسؤوليمت  الموافين الذين يعملون ضمن الهيئةوتفمعل ظام  إدارة الجودة المعمول به داخل على وجه التحديد، يصف الدليل هيكل 

إدارة  لاقة بين ظام حدود ظام  إدارة الجودة في الهيئة. كمم يشير الدليل إلى الإجراءات  والعمليمت  والأظشطة التي تشتمل على ظام  إدارة الجودة ويوضح الع

 وتسلسل العمليمت  الرئيسية وتفمعلهم. الجودة

 

 ظموذج ظام  إدارة الجودة القمئ  على ظهج العمليمت   1.1

، الظام . وهذا يسمح لظم بضبط العلاقمت  والترابط بين عمليمت  همفي تظفيذ ظام  إدارة الجودة داخل ISOتتبع الهيئة ظهج العمليمت  الذي تعززه معميير الأيزو 

اتخمذ  – التحقق –التظفيذ  –)التخطيط  التحسين. تعتمد إدارة العمليمت  والظام  ككل على أسس دورة الشركمءى للمؤسسة وزيمدة رضالأداء العم  لتعزيز 

 هم.بمع التركيز بشكل عم  على التفكير القمئ  على أخذ المخمطر بعين الاعتبمر بهدف الاستفمدة من الفرص والوقمية من الظتمئج الغير مرغوب  (الإجراء

 ظهج العمليمت  القمئ  على التخطيط والتظفيذ والتحقق واتخمذ الإجراءات ، لتطبيق وتحقيقفي تطوير ظام  إدارة الجودة، بمستخدا   الظهج المتبعيبين الشكل أدظمه 

 .مه أهداف ظام  إدارة الجودة، ومتطلبمت  الشركمء ورض



 

 

 

 

 

IEC-M-01  الهيئة المستقلة للاظتخمب –دليل الجودة   Page 6 of 36 

 

 

 PDCA: نظام إدارة الجودة وتفاعل 1الشكل 

 

 

 المستقلة للانتخاب وأنشطتهامعلومات عامة عن الهيئة   1.1

هيئة مستقلة تتمتع بشخصية اعتبمرية و استقلال مملي و اداري مهمتهم الاشراف على العملية الاظتخمبية و ادارتهم في كمفة الهيئة المستقلة للاظتخمب هي 

 .مراحلهم 

صلاحمت  السيمسية التي أطلقهم جلالة المل  عبد الله الثمظي بن كجزء من الإ 66/9769بموجب قمظون رق   9769تأسست  الهيئة المستقلة للاظتخمب في أيمر 

 .لمجلس الظواب الأردظي السمبع عشر 9764الحسين، وأدارت  أول اظتخمبمت  في أوائل عم  

بحيث تّ  توسيع دور ومسؤوليمت   31/9762، تّ  إقرار التعديلات  الدستورية والتي تّ  بموجبهم تعديل قمظون الهيئة المستقلة للاظتخمب رق  9763في عم  

ة الى ادارة لاحكم  القمظون ، بملاضمفادارة الاظتخمبمت  البلدية و اي اظتخمبمت  عممة وفقمً الهيئة المستقلة للاظتخمب من إدارة الاظتخمبمت  البرلممظية فقط، لتشمل 

 اي اظتخمبمت  اخرى او الاشراف عليهم يكلفهم بهم مجلس الوزراء بظمء على طلب الجهة المخولة قمظوظمً بإجراء تل  الاظتخمبمت .

، يو  ة بأكملهم، بمم في ذل  مم قبل الاظتخمبمت   الهيئة المستقلة للاظتخمب الخدممت  والأظشطة الرئيسية التملية عبر الدورة الاظتخمبيدارة الاظتخمبمت ، تقدّ لإ

 الاظتخمبمت ، والأظشطة اللاحقة للاظتخمبمت :

  قبل الاظتخمبمت  يو  الاظتخمبمت  مم بعد الاظتخمبمت 

 الإطمر القمظوظي   

 اللوجستيمت  الاظتخمبية/ إدارة الاظتخمبمت    

 تسجيل الظمخبين   

 السياق المؤسسي

 نطاق نظام إدارة الجودة

 القيمدة

 والالتزا 

 التخطيط

 الدع  والعمليمت 

 تقيي  الأداء

 التحسين

 العمليات

 التخطيط

 التنفيذ

اتخاذ 

 الإجراء

 احتيمجمت  وتوقعمت  الأطراف المعظية )المهتمة( المسمئل الداخلية والخمرجية

 التحقق
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  قبل الاظتخمبمت  يو  الاظتخمبمت  مم بعد الاظتخمبمت 

 التثقيف الاظتخمبي   

 والحملات  الاظتخمبيةالترشح     

 الإعلا    

 عمليمت  الاقتراع   

 عدّ الأصوات  وإعلان الظتمئج    

 الطعون الاظتخمبية   

 

 الرؤية  1.1

 المحلي والإقليمي. ىيزة على المستوتمم يةإدارة اظتخمب

 الرسالة  1.1

ليمً للتشريعمت  الظمامة والمواثيق الدولية، وتقدي  خدممت  اظتخمبية متميزة محإدارة اظتخمبية دستورية مستقلة تدير العملية الاظتخمبية من خلال التطبيق العمدل 

 وإقليميمً، والاستمرار بملاظفتمح والتواصل مع الشركمء والاستجمبة لاحتيمجمته  وتطلعمته .

 القيم 1.1

 بتظفيذ جميع القرارات  والإجراءات  اللازمة التي تمكظهم من أداء مهممهم بطريقة تلتز  بهم بملقي  الأسمسية التملية: الهيئة المستقلة للاظتخمبتقو  

 المسمواة .6

 سيمدة القمظون .9

 الاستقلالية .4

 الشفمفية .3

 التشمركية .2

 الظزاهة .1

يةالحيمد .0

 المراجع المعيارية  2
 التظايمية التملية:ية والهيئة المستقلة للاظتخمب في ظام  إدارة الجودة الخمص بهم إلى المراجع المعيمرية التملية تبعمً للمعميير الدولية والوثمئق القمظوظتشير 

 عيمرمال العظوان

 ISO 9000:2015 المصطلحمت  والمفمهي  –ظام  إدارة الجودة 

 ISO 19011:2011 ظام  إدارة التدقيق/ الرقمبة

 ISO TS/54001:2019 في المؤسسمت  الاظتخمبية على جميع مستويمت  الحكومة ISO 9001:2015متطلبمت  محددة لتطبيق  –ظام  إدارة الجودة 

 الدستور دستور المملكة الأردظية الهمشمية وتعديلاته 

 وتعديلاته 66/9769القمظون رق   قمظون الهيئة المستقلة للاظتخمب

 1/9761قمظون رق   قمظون الاظتخمب لمجلس الظواب 

 36/9762قمظون رق   9762قمظون البلديمت  المعدل 

 32/9762قمظون رق   9762قمظون اللامركزية 

ة إلى التعليممت  الهمشمية، بملإضمففي المملكة الأردظية والتشريعمت  ذات  العلاقة الأظامة و القواظين جميعببملإضمفة إلى ذل ، تلتز  الهيئة المستقلة للاظتخمب 

  الهيئة. التظفيذية الداخلية الصمدرة عن
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 المصطلحات والاختصارات  8

 المصطلحات والمفاهيم  1.1

 :يعتمد دليل الجودة والوثمئق الموجودة في ظام  إدارة الجودة في الهيئة المستقلة للاظتخمب على المصطلحمت  والمفمهي  المحددة فيمم يلي

 ISO TS/54001:2019و ISO 9001:2015التعريفمت  المظصوص عليهم في  .6

 المصطلحمت  القيمسية المتعلقة بملاظتخمبمت  والخدممت  الاظتخمبية .9

 المفردات  شمئعة الاستخدا  المتعلقة بملجودة .4

 فيمم يلي قمئمة ببعض المصطلحمت  والتعمريف الأكثر أهمية.

 المصطلحمت  والمفمهي  الخمصة بإدارة الجودة

 المصطلح التعريف

 المطمبقة التوافق/ التطمبق مع المتطلب. 

 التصحيح إجراء يت  اتخمذه لتصحيح مخملفة/ عد  مطمبقة.

 الإجراء التصحيحي إجراء يت  اتخمذه لمعملجة سبب مخملفة ومظع تكراره.

 متلقي الخدمة .للاظتخمبالهيئة المستقلة من  أو مظتج تتلقى أو يمكظهم أن تتلقى خدمةمؤسسة شخص أو 

 وثيقة المعلوممت  والوسيلة التي يت  حفاهم.

 فعملية  مدى تظقيذ الأظشطة المخطط لهم وتحقيق الظتمئج المخطط لهم.

 كفمءة العلاقة بين الظتمئج المحققة والموارد المستخدمة.

 ابتكمر شيء جديد أو متغير يحقق أو يعيد توزيع القيمة.

 الإدارة لإدارة وضبط المؤسسة.أظشطة متظمسقة 

 الرسملة الغرض/ الغمية من وجود المؤسسة كمم عبرت  عظه الإدارة العليم.

 المخملفة/ عد  المطمبقة عد  مطمبقة متطلب.

 الإجراء الوقمئي .إجراء يت  اتبمعه للحد من أسبمب مخملفة متوقعة أو أية موقف غير مرغوب

 إجراء عملية.طريقة محددة للقيم  بظشمط أو 

 عملية مجموعة من الأظشطة المتصلة تستخد  المدخلات  للحصول على المخرجمت  المرجوة.

 .ومتلقي الخدمةبين المؤسسة  ،مخرج للمؤسسة ت  القيم  بظشمط واحد على الأقل للحصول عليه
 

 خدمة

والاظتهمء، ت  تظفيذهم لتحقيق هدف عملية تتألف من مجموعة من الأظشطة المتظمسقة والمضبوطة بتواريخ البدء 
 .يتطمبق مع متطلبمت  محددة بمم في ذل  قيود الوقت  والتكلفة والموارد

 مشروع

 جودة درجة تطمبق المواصفمت  الموروثة لشيء مم مع المتطلبمت .

 سجل وثيقة تظص على الظتمئج المحققة أو تقد  دليل على الأظشطة المظفذّة.

 متطلب .عليه، بشكل ضمظي أو إلزامياحتيمج أو توقع مظصوص 

 مخمطر تأثير عد  التيقن.

 مواصفمت  وثيقة تظص على المتطلبمت .

 الشركمء/ الأطراف المعظية )المهتمة( الشخص أو المؤسسة التي يمكن أن تؤثر أو تتأثر أو تتصور أظهم ستتأثر بقرار أو ظشمط.

 استراتيجية خطة لتحقيق هدف عم  أو طويل الأمد.

 الرؤية تطلّع لمم ترغب المؤسسة أن تصبح عليه كمم عبّرت  عظه الإدارة العليم.

 
 مفمهي  شمئعة الاستخدا  في الهيئة المستقلة للاظتخمب

 المصطلح التعريف

 مرشح كل ظمخب ت  قبول طلب ترشحه الخمص به من مجلس مفوضي الهيئة
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 مفمهي  شمئعة الاستخدا  في الهيئة المستقلة للاظتخمب

 المصطلح التعريف

ظتمئج العملية الاظتخمبية و شرعيتهم وفق اجراءات  هي خصومة تقد  من جهمت  أجمز لهم القمظون مخمصمة صحة 
 محددة

 طعن

 اظتخمبمت  مظمسبة توفر وسيلة للظمخبين للتعبير عن اختيمراته  من خلال الاقتراع.

ً لعقد المؤسسة العممة التي تتحمل المسؤولية القمظوظية والإدارية   الاظتخمبمت   إدارة هيئة لاد.للإطمر القمظوظي للب وإجراء الاظتخمبمت  وفقم

 متلقي الخدمة الشخص أو المؤسسة التي تتلقى الخدمة الاظتخمبية.

 الشكوى الاظتخمبية تحدي رسمي يعبر عن عد  رضى.

 التثقيف الاظتخمبي الظمس بملظام  الاظتخمبي والعمليمت  الاظتخمبية. وتوعية عملية إعلا 

 اللوجستيمت  الاظتخمبية عملية تحدد الخطوات  اللازمة لتظاي  وإجراء الاظتخمبمت .

 ةالظمخبالهيئة  .وفقمً لأحكم  القمظون الظما  للعملية الاظتخمبية تصويت اله  حق لمجموعة من الأشخمص 

وثيقة تحتوي على المتطلبمت  اللازمة لإدارة وتظفيذ أية اظتخمبمت ، وتتضمن هذه الوثيقة احتيمجمت  الموارد البشرية 
 واللوجستية والكلفة المملية.

 خطة تحديد الاحتيمجمت 

 الظتمئج الرسمية للاظتخمبمت  .الإعلان الظهمئي لظتيجة الاظتخمبمت  المعتمدة والصمدرة عن هيئة اظتخمبية أو أي جهة أخرى قمظوظية محددة

 عملية لتقيي  الآليمت  التي تظا  الإطمر القمظوظي وآليمت  تطبيقهم للموارد المتمحة للمرشحين أو المظاممت  السيمسية
 في إطمر العملية الاظتخمبية.

 الاظتخمبية الحملات  تمويل على الرقمبة

 غرفة الاقتراع المكمن الذي يستطيع فيه الظمخب/ـة الإدلاء بصوته سراً.

 تسوية الظزاعمت  الاظتخمبية عملية تقو  بموجبهم الهيئة الاظتخمبية بحل الظزاعمت  الظمشئة عن العملية الاظتخمبية.

 الاقتراع .بر من خلاله الظمخب عن تفضيله للمرشح المترشح للمظصب العم  أو مقترح الاقتراعالعمل الذي يع

 عدّ الأصوات  عملية الأخذ بعين الاعتبمر الأصوات  التي أدلى بهم الظمخبون من أجل تحديد الظتمئج الظهمئية للعملية اظتخمبية.

 سجل الظمخب/ـة كل موقع اقتراعجزء من سجل الظمخبين الذي يستخدمه موافو الاقتراع في 

حدث ليس جزء من العملية القيمسية لعملية التصويت  والتي تسبب، أو قد تتسبب، في تعطيل أو تخفيض جودة 
 عملية التصويت .

 مخملفة

 

 الاختصارات  1.1
 الاختصمر التعريف

 الهيئة الهيئة المستقلة للاظتخمب
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 السياق المؤسسي  4

 فهم المؤسسة وسياقها  1.1

هم بملمهم  المظمطة إلي تلتز  الهيئة المستقلة للاظتخمب

وتعديلاته  66/9769بقمظون الهيئة المستقلة للاظتخمب 

ً لذل  تقو   عوامل ال لتأثير هموفهمدورهم بتحديد وتبعم

الظمشئة عن المسمئل القمظوظية والسيمسية والاقتصمدية 

 الهيئة والاجتممعية والتكظولوجية على توجه

 سيمق المؤسسي.الالاستراتيجي و

تراجع و وتراقبتحدد الهيئة المستقلة للاظتخمب وتحلل 

على إرضمء  همالعوامل التي قد تؤثر على قدرت

العوامل التي قد تؤثر على  ، بملإضمفة إلىهمشركمئ

 ، أو ظزاهة ظام  إدارة الجودة.تهماستقرار عمليم

كأداة  بمعيالرتحليل ال للاظتخمب المستقلة الهيئةتستخد  

لتحليل مصمدر القوة ومواطن الضعف في البيئة 

الداخلية وللتعرف على الفرص المتمحة والتهديدات  

عم   المحتملة في البيئة الخمرجية، كمم يوفر إطمر

، يت  م . بشكل عللتفكير في البيئة الداخلية والخمرجية

 على الظحو التملي: العواملتعريف هذه 

تحليل العوامل التي تؤثر على البيئة الداخلية الخمصة 

 بملهيئة والتي تقع ضمن إطمر سيطرتهم:

 الاستراتيجية 

 الهيكل التظايمي 

 الظا  الإدارية والتقظية 

  المهمرات 

 ةالموارد البشري 

 الأظممط الإدارية 

 القي  المشتركة 

ي ليس للهيئة التبملإضمفة لذل ، فإن الهيئة لا تعمل ضمن ظام  مغلق ولكظهم تتأثر بمؤثرات  البيئة الخمرجية، لذل  من الضروري تحليل العوامل الخمرجية 

 ، وذل  يتضمن العوامل المتعلقة بملآتي:سيطرة عليهم

 السيمسة 

 الاقتصمد 

 المجتمع 

 التكظولوجيم 

 القواظين 

 البيئة 

 

ل كخلال اجتماعات مراجعة الإدارة التي تعقد مرة واحدة  المستمرفه  اللضممن  الاعتبمر بعين أخذهمالمستقلة للاظتخمب بمظتام  هذه المعلوممت  وت الهيئة تتمبع

 .شهرثلاثة أ

في وضع الأهداف والاستراتيجيمت  التظايمية لتحقيق  ل الاستراتيجيتحليال، العممةوالأممظة تستخد  لجظة التخطيط الاستراتيجي، بدع  من مجلس المفوضين 

 .هذه الأهداف

: مدخلات التخطيط الاستراتيجي2الشكل   

التخطيط الاستراتيجي

الأهداف الاستراتيجيات

العوامل الداخلية

 

 البيئة الكلية

 الشركمء المسمئل الخمرجية

التحليل الربمعي

نقاط القوى، ونقاط الضعف، والفرص، والمخاطر

 المسمئل الداخلية
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ً تاهر الإجراءات  التي يتعين اتخمذهم   الخمصةالفردية  مريعوالمشالاستراتيجية، وكذل  في خرائط العمليمت  ويت  تظفيذهم في البرامج الخطة هذا التقيي  في ل تبعم

 .بملمديريمت 

 الداعمة: الوثائق

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-ST-01 9762الخطة الاستراتيجية للهيئة المستقلة للاظتخمب 

 

 الشركاء/ الأطراف المعنية )المهتمة(  1.1

ومراجعتهم  مومتمبعتهوالأطراف المعظية  الشركمء، يت  تحديد احتيمجمت  وتوقعمت  تلبية جميع المتطلبمت  اللازمة فيالهيئة  ت لضممن استمرار خدممت  وعمليم

 الخمصة بملهيئة المستقلة للاظتخمب. الاستراتيجيةوتوثيقهم في الخطة  الهيئةمن قبل 

لية يقد تظطبق مجموعة محدودة فقط على الأغراض التشغمع مرور الوقت ، إلّا أظه أن هذه الاحتيمجمت  والتوقعمت  تتغير وتتطور الهيئة المستقلة للاظتخمب تدر  

 المبيظة في الجدول أدظمه: الأمور. هذه الاحتيمجمت  والتوقعمت  تشمل على ظطمق واسع الخمصة بملهيئة المستقلة للاظتخمب

 

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-ST-01 9762الخطة الاستراتيجية للهيئة المستقلة للاظتخمب 

 

 نطاق نظام إدارة الجودة والاستثناءات  1.1

 يشمل ذل  جميع عمليمت  الإدارة والدع  والعمليمت وفي ظطمق ظام  إدارة الجودة. للاظتخمب المستقلة  الهيئةت  تضمين جميع الخدممت  والأظشطة التي تقو  بهم 

 الأسمسية المدرجة أدظمه:

 عمليات الإدارة

 الأطراف المعظية الاحتيمجمت  والتوقعمت 

 ةالاظتخمبي متلقي الخدمة اظتخمبمت  حيمدية ومستقلة وعمدلة وشمملة للجميع تتس  بشفمفية وإمكمظية الوصول للمعلوممت 

 الشركمء اظتخمبمت  حيمدية ومستقلة وعمدلة وشمملة للجميع تتس  بشفمفية وإمكمظية الوصول للمعلوممت 

 الموافين الفسمد. من والوقميةوالمسمواة أمم  القمظون،  ،المسمواة بين الرجل والمرأةوالقي  والأمن المشتر ، 

 ،زالتحرر من التمييوالمسمواة بين الرجل والمرأة، و، يمن الشخصالأالحق في والشفمفية والوصول إلى المعلوممت ، والعلاقمت  المفيدة، 
 مظع الفسمد.ووالمسمواة أمم  القمظون، 

 مزودي الخدمة

 .الإبلاغ/ التقمرير وتقدي  المطمبقة
التظايمية المؤسسمت  
 والقمظوظية

 العملية الوصف

 لهيئةا، بهدف زيمدة الرضم عن الخدممت  التي تقدمهم الأطراف المعظيةو/ والشركمء متلقيّ الخدمةتضمن عملية التخطيط استيفمء متطلبمت  
 .الأهداف والاستراتيجيمت  والإجراءات  الظمتجة عظهم وضعالاعتبمر عظد  عينبالمخمطر الفرص وخذ للاظتخمب. يت  أ المستقلة

 
 قلة للاظتخمب.للهيئة المستوالأممظة العممة مجلس المفوضين  يعقدهمالتي  الدوريةوالتشغيلية هي ظتمج جلسمت  التخطيط  الاستراتيجيةالخطط 

 

 وإدارة المخمطر التخطيط

الداخلية، تظفيذ العمليمت  وفقمً لإجراءات  الهيئة المستقلة للاظتخمب والمتطلبمت  الرقمبة وحدة تضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب، من خلال 
 القمظوظية والتظايمية.

 
 يت  تقدي  ظتمئج التدقيق الداخلي إلى مجلس المفوضين ومراجعة الإدارة العليم.

 

 الإشراف

يعزز مجلس المفوضين والهيئة التظفيذية الوعي بظام  إدارة الجودة بأكمله. وهذا يشمل ظشر سيمسة الجودة الخمصة بظم، وظشر المعلوممت  
 .عن أية تغييرات  في ظام  إدارة الجودة والإعلا المتعلقة بأداء ظام  إدارة الجودة، 

 التواصل
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 التشغيلية الرئيسيةالعمليات 

 

 العمليات المساندة

 لوثمئق(.ل الرئيسية قمئمةإلى ال)اظار  المستوى الثمظي من خرائط العمليمت / الإجراءات  ملاحاة: يت  تمثيل جميع العمليمت  التشغيلية الرئيسية والعمليمت  المسمظدة في

 
لاجتممعمت  ورسمئل البريد الإلكتروظي والمذكرات  والمكملممت  الهمتفية اعلى تشمل قظوات  الاتصمل، على سبيل المثمل لا الحصر، 

 .الخمصة بملهيئة المستقلة للاظتخمبالداخلية  والشبكمت  على الشمشمت  مت  الداخليةوالإعلاظ
   

 بتضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب وتعزز وصول الجمهور إلى جميع الوثمئق الداخلية والخمرجية المتعلقة بعمليمت  الهيئة المستقلة للاظتخم
  .الهيئةوأظشطتهم وإجراءاتهم. يت  ظشر الوثمئق على موقع 

 
 المسؤولية والشفمفية

مون مع فريق ، بملتعو الاممظة العممةتضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب مراقبة العمليمت  وقيمسهم وتحليلهم وتحسيظهم. يقو  مجلس المفوضين 
 تحسين الجودة، بإجراء مراجعمت  دورية تحدد فعملية ظام  إدارة الجودة وتخطط لأية تغييرات  أو تحسيظمت  على الظام .

 
 التحسين

 العملية الوصف

ن دائرة م تستقبل الهيئة بيمظمت  حول جميع المواطظين الذين يحققون معميير وشروط الاهلية الاظتخمبية )تحديد الظمخبين المؤهلين(
ضمن جداول اظتخمبية تحتوي اسممئه  واي معلوممت  اخرى وثيقة الصلة  يت  توزيع الظمخبين، من ث  والجوازات  الأحوال المدظية

وي ذمع الأخذ بعين الاعتبمر الظمخبين  بملاظتخمبمت  مظهم الدائرة الاظتخمبية ومركز وغرفة الاقتراع التي سيدلون بأصواته  بهم
 كمم أن الهيئة مسؤولة عن تحديث وإعلان وظشر سجلات  الظمخبين الظهمئية. .الاعمقة

 

 سجلات  الظمخبين حديثإعداد وت

في  ووسمئل الاتصملات ،الممدية والمعدات  الموارد البشرية والتجهيزات  توفير الاحتيمجمت  اللازمة لعقد الاظتخمبمت ، وذل  يتضمن 
الادارة العليم جه كمم هو مخطط له من قبل أكمل وواظجمحهم على  مختلف العمليمت  المتعلقة بملاظتخمبمت الوقت  المظمسب لتظاي  

 للهيئة.
 

 اللوجستيمت  الاظتخمبية

لأطراف بحضور ايدويمً وإلكتروظيمً عظد اظتهمء عملية الاقتراع، تقو  الهيئة ممثلة بلجمن الاظتخمب في الميدان بفرز وعدّ الأصوات  
من ث  يت  تسلي  ظسخة أخرى من على بمب غرفة الاقتراع تعليق ظسخة من الظممذج معتمدة وملئ الظممذج المعتمدة لهذه الغمية وال

ة إلى مقر لجظة الاظتخمب الخمص بملدائرة الاظتخمبي همقلظيت  تجميع ظتمئج مركز الاقتراع ومن ث  حيث الظموذج لمدير مركز الاقتراع 
الإعلان عظهم من قبل مجلس المفوضين ومن ث  ومن ث  يت  ظقلهم إلى الهيئة لتدقيقهم من قبل  اللجظة/ اللجمن الخمصة ليت  اعتممدهم و

 على الموقع الالكتروظي للهيئة. في الجريدة الرسمية و ظشرهم 
 

الأصوات  والإعلان عن  وفرز عدّ 
 الظتمئج 

 تقو  الهيئة بملمتمبعة والتظسيق مع المؤسسمت  المعظية للتحقق من أن المرشحين وحملاته  يحققون المتطلبمت  القمظوظية المتعلقة
 .ظية والإظفمقبملحملات  الإعلا

 

الرقمبة على تمويل الحملات  
 الاظتخمبية

 الاقتراع له مسبقم من قبل الهيئةالسري على ورقة الاقتراع من قبل كل ظمخب في مركز الاقتراع المخصص لتصويت  ا

، لهيئةايت  استلا  ظممذج تسجيل المرشحين ومراجعتهم من قبل حيث المراحل المتعلقة بتسجيل واعتممد المرشحين. كمفة  الهيئةتدير 
إعلان مسؤولة عن تحديث وتكون الهيئة قرار قبول أو رفض الطلبمت  بظمءً على امتثملهم للمتطلبمت  واللوائح القمظوظية. يت  اتخمذ 

 لمحمك .مقدمة لالمرشحين الظهمئية مع مراعمة أي اعتراضمت   قوائ وظشر 
 تسجيل المرشحين

 الطعون الاظتخمبية  قرارات .ال حيث تقو  الهيئة بتظفيذ كمفةلمحمك  فيمم يتعلق بملعملية الاظتخمبية. تقد  لومتمبعة أي اعتراضمت   دع 

 التثقيف الاظتخمبي من المشمركة في العملية الاظتخمبية الشركمءمدظية واظتخمبية لتشجيع وتمكين وتثقيف حملات  توعية  الهيئةتظا  

 العملية  الوصف

تقدي  الدع  الاداري و اللوجستي لجميع اظشطة و عمليمت  الهيئة و كذل  توفير احتيمجمت  الهيئة من القوى البشرية و ادارة مخزون 
 الهيئة من المواد و اللوجستيمت  

 والشؤون الإدارية الموارد البشرية

ة ئللازمة لذل  و تظاي  عملية توزيع المواد و اللوجستيمت  الى مديريمت  الهياادارة مخزون الهيئة من اللوجستيمت  و اعداد السجلات  
 و الجهمت  العمملة معهم

 الأمور اللوجستية والمستودعمت 

 تكظولوجيم المعلوممت  ادامة و تشغيل البظية التحتية و الاظامة و البرامج المحوسبة التي تخد  الهيئة

ة للعمل على تخطيط و تظفيذ العملية الاظتخمبية بكمفة مستويمتهم بحيث تشكل مصدرا لرفد الهيئة أبظمء الخبرات  المتخصصة المهي
 بملموارد البشرية لاجراء الاظتخمبمت  

  التدريب وبظمء القدرات 

الموازظمت  و التحليل المملي و المعمملات  و القيود المملية و تظاي  اعداد و متمبعة كمفة الاعممل المملية و المحمسبية من اعداد 
 السجلات  ذات  العلاقة

 الشؤون المملية
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 الاستثناءات

م. كمم ت  توفير سرد موجز لتبرير استثظمئهم من ضمن ظطمق تهوعلى أي من عمليمالهيئة والتي لا تظطبق على  ISO TS/54001:2019يحدد الجدول التملي أي متطلبمت  

 .بملهيئةظام  إدارة الجودة الخمص 

 المتطلب/ رق  الممدة مبرر الاستثظمء

 الظتمئج المحققة من الخدممت  المقدمة ومراقبتهم حسب الاقتضمء أثظمء تطوير الأظشطة.يمكن التحقق من 

8.5.1 (f) ISO TS/54001:2019 
 

 "التحقق وإعمدة التحقق الدوري من القدرة 
 على تحقيق الظتمئج المخطط لهم للعمليمت ..."

 

المستقلة للاظتخمب معدات  التصويت  التي تتطلب المعميرة، وبملتملي لا يمكن تطبيق المعمير والتحقق  الهيئةلا تستخد  
 .ISO TS/54001:2019 الأيزو معيمربمستخدا  معميير يمكن تتبعهم كمم هو مطلوب في 

 
 لبرمجيمت اأن  للاظتخمب المستقلة الهيئةالأصوات  بمليد ث  يت  ظقلهم إلكتروظيمً. وتؤكد  الأصوات ، يت  عدّ  في عملية عدّ 

 .ةوأن الظتمئج موثوق معتمدةالمستخدمة في هذه العملية 
 

ً  دوري بشكلومع ذل ، فإن البرمجيمت  والخواد  محمية من التعديلات  وقد ت  تدقيقهم   لتأكد من أظهم تلبي الطلبل داخليم
 المقصود ويت  اختبمرهم بمظتام .

 

7.1.5.2 ISO TS/54001:2019 
 

ره أو تعتب متطلبعظدمم يكون تتبع القيمس 
 لاعتممد دليلتوفير لم يا أسمسءجز المظامة

 أدوات  القيمس يجب أن: فإنظتمئج القيمس، 
فترات   على تهممعمير يت  التحقق مظهم أو

 ... محددة

يظم حيث يت  إدارة الجودة لديت  استثظمء الوثمئق والسجلات  المطلوبة فيمم يتعلق بتسجيل المظاممت  السيمسية من ظطمق ظام  
 تظفيذ هذه الأظشطة من قبل وزارة الشؤون السيمسية والبرلممظية، وليس ضمن ظطمق ولاية الهيئة المستقلة للاظتخمب.

 
 ظطمق ظام  إدارة الجودة. ضمنيقع والذي  –المرشحين فقط سجيل بتالهيئة المستقلة للاظتخمب تقو  

  

 ISO 7.5.6.3 و7.5.4.3
TS/54001:2019 
 

الوثمئق والسجلات  لتسجيل المؤسسمت  
 السيمسية

 

 نظام إدارة الجودة وعملياته  1.1

ة إظشمء وتطوير وتظفيذ وتحسين فعملية ظام  إدارة الجود مت  فيمليالع الهيئة المستقلة للاظتخمب ظهجتتبظى ، ISO TS/54001:2019معيمر الأيزوتممشيمً مع 

 متلقي الخدمة. ىرض ورفعلتعزيز 

بعمت  في ت  المتوقعة وكذل  التفمعلات  والتمن هذا الدليل. يت  وضع المدخلات  والمخرجم 3.4ت  تحديد عمليمت  ظام  إدارة الجودة المذكور أعلاه في القس  

 خرائط العمليمت  المعظية والإجراءات  الموثقة.

من هذه  2.6)اظار إلى . التي تت  بشكل مظتا الخمص بظام  إدارة الجودة دقيق الداخلي يت  قيمس وتقيي  فعملية كل عملية ومخرجهم من خلال عمليمت  الت

 الدليل(.

لهيئة ات . هذا الظهج يسمح لمجلس مفوضي أداء العمليم عنوتقدي  التقمرير ، لقيمس الهيئة المستقلة للاظتخمبيت  استخدا  مراقبة المؤشرات ، المرتبطة بأهداف 

 بشكل مظتا . وأداؤه بمراجعة ظام  إدارة الجودة المستقلة للاظتخمب

ستقلة الخمصة بملهيئة الموالموازظة السظوية  حتيمجمت الا تحديدللمتطلبمت  المحددة في خطة  كل عم  وفقمً الهيئة رد اللازمة لعمليمت  الموا الموافقة علىيت  

 .بملإضمفة إلى موازظة الاظتخمبمت  )عظد عقدهم( للاظتخمب

 لإجراءات  الخمصة بكل مظهم.مدعمة بم من هذا الدليل 1.6و 2.4لعمليمت  في القس  وصلاحيمت  امسؤوليمت  يت  تحديد 

تلقي الخدمة ممتطلبمت  يحدد ظام  إدارة الجودة في الهيئة المستقلة للاظتخمب تفمعلات  جميع العمليمت  التي المتعلقة بتظفيذ الأمور الموكلة إليظم، بدءاً من 

، كمم هو موضح في خريطة العملية الكلية )ممكرو( أدظمه )الشكل متلقي الخدمةي  خدممت  اظتخمبية ذات  جودة عملية والحصول على رضى الشركمء، إلى تقدو

 كمدخلات  رئيسية لعمليمتظم. متلقي الخدمة(. تعكس خريطة العملية اعتراف الهيئة المستقلة للاظتخمب بمتطلبمت  4

 الإعلا  اعداد و تظفيذ استراتيجية و خطط الاتصمل الخمرجي و الداخلي للهيئة و متمبعة تظفيذهم 

الشروط المعيمرية و تحديد الموردين و اعداد طلبمت  الشراء و توفير احتيمجمت  الهيئة من المواد و اللواز  و وضع المواصفمت  و 
 قرارات  الاحملة

 المشتريمت 

و  القيم  بكمفة المهم  و المسؤوليمت  ذات  البعد القمظوظي لعمل الهيئة من مراجعة القرارات  و متمبعة الدعموي و تقدي  المشورة القمظوظية
مدرة عن الهيئة و اعداد و دراسة مشمريع القواظين و الاظامة و التعليممت  ذات  مراجعة الصيغة القمظوظية للقرارات  و المواد الص

 العلاقة بعمل الهيئة 
 الشؤون القمظوظية
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؛ تحدد محددةالمتطلبمت  المطمبقة حيث يؤثر على أي عملية، أو جزء مظهم، لتظفيذ ستعمظة بمصمدر خمرجية الا متطلبمت  الهيئة المستقلة للاظتخمبد يتحد عظد

 .يرهم، وغوالالتزا  بملمواصفمت  ومتطلبمت  العمل المحددة ،وأظامة التفتيش ،الأفراد كفمءةمثل؛ والضبط معميير التحك   الهيئة المستقلة للاظتخمب

عمليمت  التي ، والمتطلبمت  القمظوظية والتظايمية. يت  التحك  في المتلقي الخدمةلا تعفي الضوابط المحددة الهيئة المستقلة للاظتخمب من مسؤولية مطمبقة متطلبمت  

  .0.3ت  والاتفمقمت  التعمقدية. يرجى الرجوع إلى قس  ت  الاستعمظة بمصمدر خمرجية لتظفيذهم عن طريق المشتريم

 )ماكرو(: خريطة العملية الكلية 8الشكل 
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 القيادة والحوكمة  5

 القيادة والالتزام  1.1

 عام  5.1.1

 ، من خلال:ISO TS/ 54001:2019متطلبمت  تلتز  قيمدة الهيئة المستقلة للاظتخمب بتحقيق ظام  إدارة جودة فعمل وكفء، بمم يتوافق مع جميع 

 المتعلقة بملعمليمت ، بمم في ذل  تحديد التوجه الاستراتيجي والمسؤولية والصلاحيمت  والاتصمل. توفير المسمءلة والحوكمة لجميع الأظشطة .6

قلة الهيئة المست موافيجيه وتتهدف إلى  ،الاستراتيجي التوجهجمظب  والتي إلى، للموافين والأهدافوالغمية  سيمسة الجودةوضع والإعلا  عن  .9
 مت  الموازظة الخمصة به .في إظتمج خططه  وأظشطته  ومتطلبللاظتخمب 

 .بعين الاعتبمر المخمطر أخذو مت ظهج العملي تشجيع اتبمع التفكير المبظي على .4

 ضممن تخصيص جميع الموارد والمسؤوليمت  اللازمة للتحسين المستمر لظام  إدارة الجودة. .3

 الظتمئج المتوقعة.تحقيق إدارة الجودة ومراجعة مظتامة لظتمئج التدقيق الداخلي وبيمظمت  الأداء والمؤشرات  لضممن فعملية ظام   .2

عمت  جتمملاستراتيجيمت  والال السيمسمت  واالمؤسسة من خلاعلى جميع مستويمت   والشركمءمتطلبمت  الظمخبين  التوافق معأهمية  الإعلا  عن .1

 سمسية.والمذكرات  وضممن حممية الحقوق الأ

 في: الهيئة المستقلة للاظتخمبمجلس مفوضي الرئيس و/أو والتزا   مشمركة تتوفر أدلة على

 الخطة الاستراتيجية واجتممعمت  الهيئة المستقلة للاظتخمب؛ .6

 السيمسمت  والغميمت  والأهداف والإعلا  عظه ؛ .9

 أو قظوات  التواصل الاجتممعي؛ الإلكتروظيالمعلوممت  المقدمة على موقعظم  .4

 ؛جلات  مراجعة الإدارةس .3

 تقمرير العملية الاظتخمبية. .2

المستقلة للاظتخمب أن سيمسمتظم مفهومة ومطبقة ومحفواة على جميع مستويمت  المؤسسة من خلال ظشر بيمظمت  السيمسة ومن خلال مراجعة تضمن الهيئة 

 ن لـ:الموافي ميعالإدارة الدورية لبيمن السيمسة والأهداف. تعلن الهيئة المستقلة للاظتخمب عن رسملتظم ورؤيتظم واستراتيجيتظم وسيمسمتظم وعمليمتظم لج

 خلق والحفما على قي  العدالة والسلو  الأخلاقي المشتركة؛ 

 تأسيس ثقمفة الثقة والظزاهة؛ 

 تشجيع الالتزا  بملجودة؛ 

  ؛بمسؤوليةللعمل  والصلاحيةتزويد الظمس بملموارد اللازمة والتدريب 

 .إلهم ، تشجيع، والاعتراف بمسمهمة الظمس 

لتأكد من توفر ل فريق تحسين الجودةإدارة عمليمت  الجودة إلى  صلاحيةولية ومسؤبتعيين وتفويض  للاظتخمب الهيئة المستقلةلقد قم  مجلس المفوضين في 

من  الأمر ذافي ه مدير الجودةظام  إدارة الجودة على الظحو المطلوب. يت  دع   ية اللازمة لتظفيذ ومتمبعة والحفما علىالموارد المملية والتكظولوجية والتظايم

 .سين الجودةفريق تح قبل

 

 متلقي الخدمةز على يالترك  5.1.2

 .ومتطلبمت  الشركمء سيت  تحديدهم وتحقيقهم بهدف زيمدة رضمه  متلقي الخدمةأن جميع المتطلبمت  بمم في ذل  متطلبمت   وتؤكد الهيئة المستقلة للاظتخمب

في  يّ الخدمةمتلق برضىمن خلال تحديد الأهداف المتعلقة  الخدمةمتلقي  ىرض زيمدةأن يت  التركيز على  الهيئة المستقلة للاظتخمب يضمن مجلس مفوضي

 اجتممعمت  مراجعة الإدارة.

 لقمءات و الرقمي علا وملاحامته  بمستمرار لتحديد فرص التحسين. يت  ذل  من خلال مركز الاتصمل ومظصمت  الإ متلقي الخدمةمراقبة وقيمس شكموى تت  

في إجراء دة المحدوحول الخدمة المقدمة،  رأيه على لتعرف لظتخمبية الا مت عمليال حولعلى التغذية الراجعة  للحصول الشركمءالتي تعقدهم الهيئة مع  متمبعةال

اعتممد  INC-P-01اعتممد المراقبين المحليين،  PPC-P-01) إلى ذل ، يت  دراسة تقمرير الجهمت  الرقمبية . بملإضمفة(IEC-P-05)تقيي  الاظتخمبمت  

 .الافتراضية تحسينال دائرةلإغلاق  ؛يت  تحليل الظتمئج ومراجعتهم لتحديد مجملات  التحسين ويت  اتخمذ الإجراءات  اللاحقة تبعمً للظتمئج ومن ث  المراقبين الدوليين(.

 .ةيالاستراتيج الخطةفي كمم  متلقي الخدمةيت  تحديد المخمطر والفرص التي قد تؤثر على توافق الخدممت  الاظتخمبية والقدرة على تحقيق رضى 
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 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 PPC-P-01 إجراء اعتممد المراقبين المحليين

 INC-P-01 إجراء اعتممد المراقبين الدوليين

 IEC-ST-01 9762الخطة الاستراتيجية للهيئة المستقلة للاظتخمب 

 IEC-P-05 إجراء تقيي  الاظتخمبمت  

 

 سياسة الجودة  1.1

بمم  ة الجودةاض سيمسستعراذ ويظفتد ويحدبتوبملتشمور مع فرق الإدارة والموافين؛  ،ةوفريق تحسين الجودالاممظة العممة مجلس المفوضين، بدع  من يقو  

 يضمن:

 وسيمق الهيئة المستقلة للاظتخمبف اهدأملائمته مع  .6

 توفير إطمر لإعداد ومراجعة أهداف الجودة .9

 يتضمن الالتزا  بتلبية المتطلبمت  المعمول بهم .4

 يتضمن الالتزا  بملتحسين المستمر لظام  إدارة الجودة .3

 

داخلية المظتامة ليت  ظقل سيمسة الجودة الخمصة بملهيئة المستقلة للاظتخمب إلى جميع الموافين على جميع مستويمت  مؤسستظم من خلال التدريب والاتصملات  ا

 ة ويت  تعزيزهم خلال التقييممت  السظوية للموافين.والإطمرات  الجداري

عبر  (المهتمة) المعظية ، وأن السيمسمت  متمحة لجميع الأطرافضين وضع وتوثيق جميع سيمسمتظم التظايمية، بمم في ذل  سيمسة الجودةيضمن مجلس المفو

 موقعظم الإلكتروظي بمللغتين العربية والإظجليزية.

 

 الجودة سياسية

رية و التشريعية فيمم يتوافق مع المتطلبمت  الدستوظلتز  في الهيئة المستقلة للاظتخمب التزاممً تمممً بملاستمرار بتحسين جودة الخدممت  الاظتخمبية 

 و القمظوظية الموضوعة و بصورة تلبي طموح المواطظين

لحيمد و الظزاهة و اكمم سظستمر بتحقيق أعلى معميير المهظية في عمليمتظم، بمم يكفل إدارة اظتخمبمت  عمدلة وشمملة وتشمركية قمئمة على 

 .الاستقلالية و سيمدة القمظون و الشفمفية و المسمواة

والمخمطر  لفرص في غضون تحليل ا وكفمءة ومسؤولية مليةفعكمم ظلتز  في الهيئة المستقلة للاظتخمب بأداء واجبمتظم ومسؤوليمتظم بأكثر الطرق 

 ومعملجتهم.

 

 الأدوار والمسؤوليات والصلاحيات 1.1

ت  حه من قبل الأمين العم  وياوالذي يت  اقتر . يوضح الهيكل التظايمي العلاقة بين الأفراد والهيئة المستقلة للاظتخمب6لحق الهيكل التظايمي موضح في م

ت  مراجعة ي مسؤوليمت  وصلاحيمت  كل دور. الأوصمف الوايفية تحدد، في حين أن الرئيس والجهة المعظية بملموافقة من خمرج الهيئة الموافقة عليه من قبل

 .سظويمً  لضممن ملائمته فق عليهم من قبل مجلس المفوضين االهيكل التظايمي والأوصمف الوايفية والمو

 

 مجلس مفوضي الهيئة المستقلة للانتخاب  5.8.1

السيمسة(، والتي  – 2.9.4سيمسة الجودة )قس  إقرار مهمة لهيئة المستقلة ملإضمفة إلى المهم  الوارد ذكرهم في قمظون اب نمفوضياليقع على عمتق مجلس 

 تعكس التزا  الإدارة ظحو الجودة وأهدافهم؛

 

 رئيس الهيئة المستقلة للانتخاب  5.8.2

  عن سيمسة الجودة وأهدافهم؛ الإعلان .6
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 إدارة الجودة إقرار ظام  .9

 اتخمذ مسؤولية فعملية ظام  إدارة الجودة؛ .4

 ؛ISO TS/54001:2019فعملية تظفيذ واستمرارية عمليمت  ظام  إدارة الجودة للحفما على شهمدة اعتممد معيمر الأيزو  .3

 ضممن تحديد المسؤوليمت  والصلاحيمت  للأدوار المعظية؛ .2

 تخصيص الموارد لضممن تحقيق التحسن المستمر؛ .1

 مراجعة الإدارة لضممن فعملية وملائمة ظام  إدارة الجودة.ترأس  .0

 

 الأمين العام 5.8.8

 تخطيط الأعممل وتطويرهم؛ .6

  ISO TS/54001:2019ظام  إدارة الجودة بمم يتوافق مع متطلبمت  تظفيذ استدامة الإشراف على  .9

 التأكد من أن عمليمت  الهيئة المستقلة للاظتخمب تظتج المخرجمت  المطلوبة .4

تقمرير لمجلس مفوضي الهيئة المستقلة للاظتخمب حول أداء وعمل ظام  إدارة الجودة، وفرص التحسين، وحول الحمجة للتغيير أو تقدي   .3
 الابتكمر

 

 مدير الجودة 5.8.4

م  إدارة الجودة ظاادارة مسؤولية يتولى ، الهيئة المستقلة للاظتخمب وبدع  من فريق تحسين الجودة من قبل مجلس مفوضيتسميته مدير الجودة، كمم ت   يقو 

 . وتشمل هذه المسؤوليمت  على وجه التحديد مم يلي:الهيئة المستقلة للاظتخمبفي 

  ISO TS/54001:2019ظام  إدارة الجودة بمم يتوافق مع متطلبمت  وإدامة تظفيذ والتأكد من تأسيس  .6

 التحسين، وحول الحمجة للتغيير أو الابتكمرالجودة، وفرص أداء وعمل ظام  إدارة  حول للأمين العم  تقدي  تقمرير .9

 تعزيز الوعي حول ظام  إدارة الجودة داخل الهيئة المستقلة للاظتخمب .4

 للتغييرات  وتظفيذهمظزاهة ظام  إدارة الجودة عظد التخطيط ديمومة التأكد من  .3

 داخل المؤسسةمتلقي الخدمة التأكد من تعزيز التركيز على  .2

 ت  والصلاحيمت  الخمصة بظام  إدارة الجودة.التأكد من تحديد المسؤوليم .1

 .(P-IEC-04) دور ومسؤوليمت  مدير الجودة وفريق تحسين الجودةإجراء ت  تحديد مسؤوليمت  مدير الجودة وفريق تحسين الجودة في 

 

 مدراء المديريات 5.8.5

ي عملية التدقيق الداخل دع  توفير الموارد اللازمة، ومشمركته  فيعلى جميع مدراء المديريمت  إاهمر التزامه  بتطوير وتحسين ظام  إدارة الجودة من خلال 

 .مشمركته  الفعمّلة في أظشطة التحسين المستمر، حيث يت  التركيز على تعزيز كل من فعملية وكفمءة العمليمت  الرئيسيةالخمص بظام  إدارة الجودة. بملإضمفة إلى 

 

 الموظفين  5.8.5

تحديمت  تحديد أي بالموافين يقو  كمم المتبعة عظد القيم  بملعمليمت  الموكلة إليه .  جراءات الإسيمسمت  واليتحمل جميع الموافين مسؤولية جودة عمله  وتظفيذ 

 توصية بحلول للمسمعدة في إدارة المخمطر اللاحقة وأظشطة الإجراءات  التصحيحية.، وللأو محتملة والإبلاغ عظهم واقعة

 

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-P-04 مسؤوليمت  مدير الجودة وفريق تحسين الجودة
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 تخطيط نظام الإدارة  5

 معالجة الفرص والمخاطر  1.1

المشمر إليهم ) البيئتين الداخلية والخمرجيةفي عظد التخطيط لظام  إدارة الجودة، تقو  الهيئة المستقلة للاظتخمب بمراعمة المخمطر والفرص المتعلقة بملشركمء 

 وتحليل الشركمء والجهمت  المعظية )المهتمة(. SWOT(. تستخد  هذه العملية المعلوممت  التي يت  جمعهم من خلال تحليل 3.6في القس  

مم ورد أعلاه، فإن مجلس مفوضي الهيئة  ستخدا بم

المستقلة للاظتخمب وغيره  من مدراء المديريمت  

المعظيين يأخذون الفرص والمخمطر ذات  الصلة 

لمسمعدة في تحديد أي إجراء لبعين الاعتبمر 

 لظتمئجلظام  إدارة الجودة  ضروري لضممن تحقيق

 وتخفيف أثر، من الفرص ة، والاستفمدةالمرجوّ 

 .ق التحسن المستمريحق، وتالمخمطر

يت  تأسيس عملية إدارة المخمطر الخمصة بملهيئة 

المستقلة للاظتخمب في الخطة الاستراتيجية، والذي 

يتضمن مظهجية لتقيي  القضميم الداخلية والخمرجية 

، وتقيي  احتيمجمت  وتوقعمت  3.6المحددة في القس  

  سالمحددة في الق)المهتمة( أي من الأطراف المعظية 

تحديد تقيي  لفعملية ضمن العملية . كمم يت  3.9

 الإجراءات  المتخذة والرصد والمتمبعة.

 لهمللاظتخمب "مدى تقبالمستقلة الهيئة لقد صظفت   

التي  للمخمطر" والذي يعبر عن مقدار المخمطر

 تملية:والتي تعكس الاعتبمرات  الللمتطلبمت  مخمطر عظدمم يتعلق بمطمبقة مظتجمتظم وعمليمتظم سعيمً للحصول على فرصة أو تجظب أحد القبولهم  يمكظظم

 فلسفة إدارة المخمطر لكل مظتج أو عملية، وقبول الفشل؛ .6

 أو التخفيف من أثر المخمطر؛و/القدرة على معملجة  .9

 أهداف وخطط ومطملب الشركمء؛ .4

 .هواروف مجمل العملتطور  .3

 

 الوثائق الداعمة: .5

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-ST-01 9762الخطة الاستراتيجية 

 

 أهداف الجودة  1.1

 تحدد الهيئة المستقلة للاظتخمب أهدافهم بشكل مظتا  ضمن إطمر خطتظم الاستراتيجية حيث يت  تحديد تفمصيل تواريخ البرظممج ومسؤوليمته.

ولية مسؤ ةالداخلي الرقمبةووحدة  عن تطوير برظممج الأهداف. ويتحمل مدير الجودة مع فريق تحسين الجودة ونمسؤولال الأمين العم  ومدير الجودةيعتبر 

 .نمفوضيالمجلس للرئيس و، بملإضمفة إلى مسؤولية إعداد تقمرير بهذه البيمظمت  المحددة بملأهداف مقمرظةمراقبة التقد  

أي تطورات   ، ويتضمنتقدي  التقمريروالإدارة مراجعة ظشطة الهيئة المستقلة للاظتخمب كجزء من أيت  استعراض التقد  بشكل دوري من قبل مجلس مفوضي 

 (.2.6لقس  اظار ، يت  اتخمذ الإجراءات  اللازمة لتحليل مم قد حدث )لا يتحقق هدف مملة. عظدمم مقترحة للأظشطة أو المظتجمت  أو الخدممت  المعدّ 

، وكذل  مع 3.9الهيئة المستقلة للاظتخمب أظهم تتوافق مع احتيمجمت  وتوقعمت  الشركمء، كمم هو محدد في القس  عظد تحديد الأهداف، يضمن مجلس مفوضي 

 تل  المتعلقة بملأعممل.و سيمسمت  الهيئة المستقلة للاظتخمب. بملإضمفة إلى ذل ، يت  الأخذ بعين الاعتبمر الخيمرات  التكظولوجية والمتطلبمت  المملية والتشغيلية

الفرص والمخاطر

تحديد-التخطيط 

وتقييم الفرص 

.والمخاطر

ذ تنفي-التنفيذ 

ر الخطط لتقليل أث

المخاطر وتبني 

.الفرص

متابعة -التحقق 

خطط إدارة 

المخاطر باستخدام 

أدوات القياس 

.والتدقيق

تنفيذ -اتخاذ الإجراء 

التغيير على نظام 

إدارة الجودة 

والمراجعة 

.المستمرة

 اتخاذ الإجراءات-التحقق-التنفيذ-: الفرص والمخاطر دورة التخطيط4الشكل رقم 
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 .من هذا الدليل 0.3وطرق الاتصمل الأخرى ذات  الصلة المحددة في القس   والشبكة الداخلية الاستراتيجيةعن أهداف الجودة من خلال الخطة  لإعلانايت  

 الأهداف الاستراتيجية/ أهداف الجودة القيمس

 ظسبة اظجمز المشمريع و الاظشطة ضمن الخطة الاستراتيجية
 

 ومهممهم. يدع  أهداف الهيئة ومتطور يحقق ومتوازنمستدا   توفير إطمر قمظوظي
 أكمل وجه. للقيم  بمهممهم على استقلالية الهيئة

المسمهمة بزيمدة الوعي بأهمية المشمركة السيمسية عمومم والمشمركة بملعملية 
 الاظتخمبية خصوصم.

 تعزيز العلاقة والتواصل مع الشركمء المحليين والدوليين كمفة.

وتجويد إدارة العملية الاظتخمبية بكمفة مراحلهم وتعزيز القدرات  المؤسسية تطوير 
 للهيئة.

الوصول بملهيئة لتصبح مركزا تكظولوجيم وفظيم يواكب التطورات  التقظية والتكظولوجية 
 الحديثة في الاظتخمبمت .

ة رفع كفمءة الاداء المملي والاداري وتحسين درجة المسمءلة لتحقيق أهداف الهيئ
 ومهممهم.

 

تقع . والاستراتيجيةالجودة المذكورة أعلاه. جميع الأهداف المحددة تتممشى مع أهدافظم أهداف من الأهداف الاستراتيجية وتظبثق  أهداف أكثر تحديداً هظمل  

 المعظية. المحددة على عمتق المديريمت لأهداف امتمبعة رصد ومسؤولية 

 

 التخطيط للتغيير  1.1

. لذل ، يت  توثيق أي إجراء ظمفذ بطريقة مخططة لضممن عد  وجود في الهيئةالشمملة لتأسيس وحفا وتحسين ظام  إدارة الجودة  ةخطالتشكل هذه الوثيقة 

 من شأظهم أن تؤثر على ظام  إدارة الجودة.مرغوب بهم والتي غير ظتمئج 

بأي تغييرات   دراية الهيئة المستقلة للاظتخمب أن يكون جميع الموافين علىظام  الإدارة، يضمن مجلس مفوضي التي ستطرأ على لتغييرات  لالتخطيط  عظد

تطلب ت  اللاحقة لضممن تظفيذ تغييرات  ظام  إدارة الجودة بشكل فعمل وعد  تأثيرهم بشكل سلبي على العمليمت  الأخرى. المتمبعةت  ت، وأن مته عمليقد تؤثر على 

 مجلس المفوضين.موافقة واعتممد دة ة الجوظام  إدارأية تغييرات  أو تحديثمت  تطرأ على 

الخمصة به  أو الإجراءات  بحسب الحمجة بعد إحداث أية تغييرات   وصمف الوايفية والشروط المرجعيةيت  تحديث مسؤوليمت  وصلاحيمت  الموافين في الأ

 على ظام  إدارة الجودة.

الجودة.  ظام  إدارة ظزاهةالحفما على  التدقيق الداخليتضمن عملية مراجعة الإدارة وعملية عظد تأثير التغييرات  الهممة والكبرى على العمليمت  الرئيسية، 

 ئج المرجوة من ظام  إدارة الجودة.المخمطر والفرص التي يمكن أن تؤثر على الظتم خذ بعين الاعتبمرالأالتخطيط و تقد  مراجعة الإدارة توصيمت  لضممن
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 الدعم  7

 الموارد  1.1

 عام  7.1.1

ملية. يت  تحديد ل والموارد المالموارد في الهيئة المستقلة للاظتخمب الموارد البشرية والمهمرات  المتخصصة والبظية التحتية والتكظولوجيم وبيئة العمتتضمن 

ة المستقلة خمصة بملهيئالفي خطط تقيي  الاحتيمجمت  والميزاظية السظوية  بشكل مستمر وتحسين ظام  إدارة الجودة وضبطمتطلبمت  الموارد لتظفيذ وإدارة 

 .للاظتخمب

 الموارد البشرية  7.1.2

 (.6الملحق  )يرجى الاطلاع على للهيئة المستقلة للاظتخمبالهيكل التظايمي  ضمنعمليمتظم الفعمّل لتشغيل اليت  تحديد الأشخمص المطلوبين للتظفيذ و

، ت  إعداد أوصمف وايفية تحدد المؤهلات  والخبرات  والمسؤوليمت  المطلوبة لكل وايفة. تشمل المؤهلات  متطلبمت  المستوى موافي الهيئةلضممن كفمءة 

 تقدي  ، بملإضمفة إلىعظد المواف/ـة المؤهلات  المظمسبةالاختصمص المطلوب لكل وايفة من خلال وجود التعليمي والمهمرات  والخبرة المطلوبة. يت  توفير 

 مطلوب. أي تدريب

افين. . يحتفا قس  الموارد البشرية بسجلات  مؤهلات  المووايفةمتطلبمت  ال عظد تغير أو ته فيلوا ينالمواف تغيير عظدو التوايفتت  مراجعة المؤهلات  عظد 

  يت  ث بملكفمءة اللازمة، /ـةومتطلبمت  الوايفة، يت  تدريب أو اتخمذ إجراءات  أخرى لتزويد المواف /ـةإذا ت  العثور على أي اختلافمت  بين مؤهلات  المواف

 تقيي  ظتمئج التدريب لتحديد مم إذا كمظت  فعملة.

مملهم وتحديد د من اكتيت  الاحتفما بسجلات  تدريب الموافين لإثبمت  الكفمءة والخبرة. يحمفا قس  الموارد البشرية على سجلات  التدريب ويراجعهم للتأك

لآن، ووصف االاحتيمجمت  التدريبية المستقبلية المحتملة. يت  الاحتفما بسجلات  التدريب وتشمل كحد أدظى ظسخ عن شهمدات  أي تدريب ت  القيم  به حتى 

 (.HR-P-06تبعمً لإجراء التدريب والتطوير )متطلبمت  التدريب  تحديدوايفي حملي وسيرة ذاتية. يت  

 التحتيةالبنية   7.1.8

ظي، ، بمم في ذل  المبمالمرجوّةمبقة العمليمت  والمخرجمت  لمطتكون الهيئة المستقلة للاظتخمب مسؤولة عن تخطيط وتوفير والحفما على الموارد اللازمة 

 المواد وأظامة الاتصملات (. وإدارة)مثل الظقل الداخلي  المسمظدةخدممت  ال)الأجهزة والبرمجيمت (؛ و مت عمليالومسمحة العمل ومم يرتبط بهم من مرافق؛ معدات  

وتقع على عمتق مديرية تكظولوجيم المعلوممت  إدارة البظية الظحتية المتعلقة بأظامة المعلوممت   المرافق،مسؤولية إدارة  مديرية الشؤون المملية والإدارية تقع على عمتق

 والاتصملات .

 ة العملبيئ 7.1.4

دقيق ذات  الصلة. يت  إجراء عمليمت  تالعممة الصحة والسلامة  وافق مع أظامةتتلإدارتهم تضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب أن المكمتب والمستودعمت  الخمضعة 

يمس رضى الموافين خلال استبيمن قللاظتخمب بتقيي  بيئة العمل من المستقلة  الهيئةالمعميير المظمسبة. تقو   موافقةلضممن  على مطمبقة المتطلبمت  بشكل دوري

ً يت  اتخمذ الإجراءات  عظد الحمجة (. HR-P-13)إجراء قيمس الرضى الوايفي  الظصف سظوي  لظتمئج التي ت  الحصول عليهم.ل تبعم

جميع المواقع/ الأممكن المستخدمة لتوفير الخدممت  الاظتخمبية درجمت  الحرارة والظامفة يتوفر في  قبل الاظتخمبمت  وأثظمءهم، تضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب أن

 (.PFC-P-06) مراكز الاقتراع واعتممدتقيي   الملائمة. يت  ذل  من خلال إجراءالوصول وسهولة وتدفق الهواء والمسمحة 

 موارد المتابعة والقياس  7.1.5

 دة.على ح قس كل ، مع تحديد الاحتيمجمت  المعظية من قبل والإداريةالمملية  مديرية الشؤونوالقيمس من قبل  المتمبعةتت  إدارة الموارد اللازمة لأظشطة 

 ديرية العمليمت .لوممت  وميت  التعممل مع البرامج المحددة أو الحواسيب المستخدمة في العمليمت  الاظتخمبية والتحقق مظهم وقيمسهم من قبل مديرية تكظولوجيم المع

 .من قبل مديرية تكظولوجيم المعلوممت  بعة البرمجيمت  والتحقق مظهم بشكل دوري لضممن دقة الظتمئجيت  متم

 

 المعرفة المؤسسية 

مع  ت مطمبقة المستمرة للمظتجمت  والخدممظشطة إدارة الجودة لديظم ويضمن ال  يدع  أهي مورد قيّ  المؤسسيةتدر  الهيئة المستقلة للاظتخمب أن المعرفة 

 والمعميير. المتطلبمت 
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. في الوصف الوايفي والشروط المرجعية والإجراءات  والعمليمت  ةرسمي الهيئة ووضعهم بصورةمل لجميع عمليمت  يت  تحديد المعرفة المطلوبة للتشغيل الفعّ 

 .بظتخمهيئة المستقلة للافي الوايفة وهذا يشمل الكفمءات  اللازمة لكل 

 للموافين من قبل قس  الموارد البشرية بشكل سظوي أو بحسب الحمجة.يت  تصمي  وتظفيذ برظممج تدريبي محدد 

 دوري لضممن حصول الموافينللموافين الجدد. يت  تحديث هذه الإجراءات  بشكل  توجيهيةجراءات  الالإكمم يت  الحفما على المعرفة ومشمركتهم من خلال 

 ضمن:هذا يتو اللازمة لأداء واجبمته  بفعملية، لى المعلوممت الجدد ع

 ،المعرفة المكتسبة من الخبرة .6

 ،الدروس المستفمدة من الظجمح والفشل .9

 ،ظتمئج تحسين العمليمت  والخدممت  .4

 .ظتمئج تقيي  الأداء .3

 الموارد الداخلية والخمرجية للمعرفة، مثل: ةراجعمد ويتحدتقو  الهيئة المستقلة للاظتخمب ب

 والإجراءات  التصحيحية وظتمئج التحسين،الدروس المستفمدة من المخملفمت / عد  المطمبقمت   .6

 والموردين والشركمء وهيئمت  إدارة الاظتخمبمت  الأخرى، متلقي الخدمةجمع المعرفة من  .9

 الاستفمدة من المعرفة الموجودة داخل المؤسسة، .4

 مشمركة المعرفة مع الأطراف المهتمة لضممن استدامة المؤسسة، .3

 ورش العمل أو الفعمليمت  الخمرجية. وأالمراقبة  أو بعثمت المعرفة المكتسبة من المؤتمرات   .2

 

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 6ملحق  الهيكل التظايمي للهيئة

 HR-P-06 إجراء التدريب والتطوير

 MSU-P-01 إجراء الصيمظة والبظية التحتية

 LOG-P-01 إجراء إدخمل اللواز  والمستودعمت 

 LOG-P-02 اللواز  والمستودعمت إجراء إخراج 

 BUR-P01 إجراء الاتصمل الداخلي

 ITS-P-01 لمركز الحمسوب الرئيسي والبديل الدع  الفظي

 ITS-P-02 لدع  الفظي للأظامة المسمعدة 

 ITS-P-03 تطوير وتحديث البظية التحتية والدع  الفظي

 ITS-P-04 ملحقمتهالأجهزة والدع  الفظي للمستخدمين و

 PFC-P-06 إجراء تقيي  واعتممد مراكز الاقتراع

 HR-P-04 داء الأإجراء إدارة وتقيي  

 

 الكفاءة  1.1

التدريب التعلي  و من خلال ، وذل أكفمّء مع متطلبمت  الخدمة التوافقن الذين يؤدون أعمملاً تؤثر على يتضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب أن يكون المواف

 .والمهمرات  والخبرة والمعرفة التظايمية المظمسبة

وايفية تحدد المؤهلات  والخبرات  والمسؤوليمت  المطلوبة لكل مظصب يؤثر على مطمبقة المظتج والظام . تشمل  أوصمفلضممن كفمءة موافيظم، ت  إعداد و

فر المؤهلات  المظمسبة، بملإضمفة إلى توفير أي تدريب مطلوب، الاختصمص المطلوب لكل المؤهلات  المتطلبمت  المطلوبة للتعلي  والمهمرات  والخبرة. تو

 مظصب.
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مؤهلات   يحتفا قس  الموارد البشرية بسجلتت  مراجعة المؤهلات  عظد التوايف أو عظد تغيير الموافين لمظمصبه  أو عظد تغيّر متطلبمت  المظصب/ الوايفة. 

بين مؤهلات  الموافين ومتطلبمت  العمل، يت  تدريب أو اتخمذ أي إجراء لتزويد الموافين بملكفمءة المطلوبة. بعد ذل  يت  الموافين. إن كمن هظمل  أي اختلاف 

 تقيي  الظتمئج لتحديد مدى فعمليتهم.

دريب تحتوي على لاحتفما بسجلات  تيحتفا قس  الموارد البشرية بسجلات  التدريب ويراجعهم لضممن إتمممهم وتحديد الاحتيمجمت  التدريبية المستقبلية. ويت  ا

 الأقل ظسخ عن شهمدات  أي تدريب تّ  أخذه حتى الآن.

 (.HR-P-04)إجراء إدارة وتقيي  الأداء  الأفراد المهظيسظوي لتأسيس تطور  بملإضمفة إلى ذل ، يت  تقيي  الموافين بشكل ظصف

 التوعية  1.1

 تحسين الجودة، أن جميع الأفراد العمملين في الهيئة المستقلة للاظتخمب على عل  بـ:، بدع  من فريق والأممظة العممةيضمن مجلس المفوضين 

 سيمسة الجودة (أ

 أهداف الجودة المعظية (ب

 الالتزاممت  والمتطلبمت  القمظوظية والتظايمية (ت 

 الجودة أداء إسهمممته  في فعملية ظام  إدارة الجودة، بمم في ذل  فوائد تحسين (ث

 متطلبمت  ظام  إدارة الجودة تبعمت  عد  مطمبقة أو مخملفة (ج

لتوجيهي ابمم في ذل  التدريب يت  ضممن التوعية بملأمور المذكورة أعلاه من خلال الاجتممعمت  الدورية، والتدقيق الداخلي، ومتمبعة المؤشرات ، والتدريب 

 البريد الإلكتروظي، ووسمئل التواصل الأخرى.و، لموافينل

له جزءًا من التقيي  السظوي للمواف. يشير المدراء المبمشرين إلى تحليل الاحتيمجمت  التدريبية المتعلقة بظام  إدارة يشكل الوعي بظام  إدارة الجودة وتشغي

 للسظة التملية. يةهظالجودة خلال هذا التقيي  لتحديد أية فجوات  و/أو أية تدريبمت  تذكيرية قد تكون مستحقة. ث  يت  إضمفتهم إلى خطط التطوير الشخصية والم

 الاتصال  1.1

 الاتصال الداخلي  7.4.1

ة بتقد  وفعملية المعلوممت  المتعلقمن ظشر سيمسة الجودة، وصولاً إلى تقو  الهيئة المستقلة للاظتخمب بإيصمل المعلوممت  المتعلقة بظام  إدارة الجودة داخليمً، بدءاً 

يت  ذل  من خلال الاجتممعمت ، والتدريبمت ، وحمئط الأيزو، والمذكرات ، وتعليممت  الأقسم ، والبريد الإلكتروظي،  تغييرات  يت  إجراؤهم. ةظام  إدارة الجودة وأي

جميع المدراء والمشرفين مسؤولون عن إظشمء اتصملات  رسمية وغير رسمية مظتامة حسب  والإعلاظمت  على الشبكة الداخلية، وتقمرير التدقيق الداخلي.

ه  أهمية أظشطته . يت  أيضمً ظقل وتعزيز الاتصملات  المتعلقة بكيفية مسمهمة الموافين في تحقيق الأهداف وتعزيزهم خلال مراجعة تقيي  الحمجة للظقل لموافي

 أداء الموافين.

 تشمل القضميم المتعلقة بظام  إدارة الجودة التي يمكن ظقلهم والإعلا  عظهم داخليمً:

 العم  التشغيلية اليومية والوعيالعمليمت   .6

 سيمسة الجودة .9

 معلوممت  حول تحقيق الأهداف .4

 الفرص والمخمطر .3

 التغييرات  التي تطرأ على ظام  إدارة الجودة. .2

 يت  الاتصمل الداخلي بشكل مستمر ويت  تحقيقه من خلال آليمت  مختلفة بملشكل المظمسب:

 اجتممعمت  دورية .6

 تدريبمت  ومواد تدريبية .9

 ألواح عرض ومذكرات  وكتب رسمية .4

 خلية والبريد الإلكتروظي الداخليالإلكتروظي والشبكة الدا الموقع .3

 وظتمئج التدقيقتحليل بيمظمت  أداء المظتج والعمليمت   .2

 دليل وإجراءات  ظام  إدارة الجودةالأهداف و .1

 ظموذج إجراء التحسين .0

 الاتصال الخارجي  7.4.2
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ة( فعملية ظام  إدارة الجودة. يشتمل الشركمء الخمرجيين )الأطراف المهتمفيمم يتعلق بتحدد الهيئة المستقلة للاظتخمب الحمجة إلى إيصمل المعلوممت  إلى الشركمء 

 قد من الجهمت .على الظمخبين، ومؤسسمت  المجتمع المدظي، والحكومة، والمظاممت  الدولية، والقضمء، والجهمت  الممظحة، والإعلا ، والقطمع الخمص، وغيرهم 

 تتضمن وسمئل التواصل الخمرجي:

 طلبمت  الترشح، وطلبمت  الفعمليمت  الداخلية والخمرجية،استقبمل تسجيل الظمخبين و، وذل  يتضمن معلوممت  متعلقة بطلبمت  المراسلات  .6

أطراف معظية ومهتمة بأية قصور أو تعديل أو أية مسمئل المراسلات  والبريد الإلكتروظي للجهمت  الممظحة، والحكومة، والأحزاب السيمسية، وأية  .9
 بملمشروع أو الفعمليمت .متعلقة 

 / الظمخبين المتعلقة بملهيئة المستقلة للاظتخمب وأظشطتهم وعمليمتهم، تت  من خلال:متلقي الخدمةمعلوممت   وبملمثل،

لى عالرد على الاستفسمرات  من خلال الكتب الرسمية، أو الهمتف/ مركز الاتصمل، أو البريد الإلكتروظي، أو الرسمئل الظصية، أو التعليقمت   .6
 وسمئل التواصل الاجتممعي.

 المظشورات  والبيمظمت  الصحفية في وسمئل الإعلا  .9

 التقمرير أو الظشرات  الإخبمرية المتعلقة بملأداء .4

 المظشورات  على موقعظم الإلكتروظي .3

 المظشورات  على حسمبمت  وسمئل التواصل الاجتممعي .2

 ظممذج التغذية الراجعةستبيمظمت / الا .1

 الفعمليمت الاجتممعمت / المؤتمرات /  .0

 يت  الموافقة عليهم قبل إصدارهم.ظتخمب أن جميع الاتصملات  الخمرجية الرسمية الهيئة المستقلة للاضمن ت

 إدارة الجودة لدى الهيئة المستقلة للاظتخمب من خلال الموقع الإلكتروظي للهيئة.الأطراف المعظية والمهتمة بظام   يت  ظقل المعلوممت  وإعلا  –الإنترنت 

تجمبة لطلبمت  الاس والذي يتطلبالمعلوممت  ضممن حق الحصول على وقمظون  وتقدي  المعلوممت  تلتز  الهيئة المستقلة للاظتخمب بملشفمفية –الاستفسارات 

 على المعلوممت  ضمن إطمر زمظي محدد. الحصول

ليمت . ، وتشجيع تغيير السلو  والإعلان عن الفعمومظصمت  الإعلا  الرقميتدير الهيئة المستقلة للاظتخمب حسمبمتهم على مواقع  –وسائل التواصل الاجتماعي 

 رسمية. ويت  تظسيق جميع وسمئل التواصل الاجتممعي من قبل قس  الإعلا  الرقمي. فيسبو وبملمثل، تستخد  الهيئة المستقلة للاظتخمب صفحة 

 

 المعلومات الموثقة  1.1

 وثائق نظام الإدارة  7.5.1

 للاظتخمب أن ظام  إدارة الجودة يتضمن المعلوممت  الموثقة التي:تضمن الهيئة المستقلة 

  ISO TS/ 54001:2019 يجب الاحتفما بهم تبعمً لـ (أ

 أية معلوممت  موثقة محددة من قبل مؤسستظم لأهميتهم في فعملية ظام  إدارة الجودة لديظم. (ب

 .(ملحق) IEC-F-01 إلى القمئمة الرئيسية للوثمئقاظار 

: هيكل التوثيق5الشكل  :الشكلهيكل التوثيق لدى الهيئة المستقلة للاظتخمب مبين أدظمه وممثل في   
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   دليل الجودة، وذل  يتضمن سيمسمت  وأهداف والتزاممت

 ً  ISO لـوظطمق وعمليمت  ظام  إدارة الجودة تبعم

TS/54001:2019. 

  العمليمت . جميع عمليمت  الخرائط تضمن تحديد خرائط

المتعلقة بملعمليمت  بشكل واضح، "ممهية" جميع الأظشطة 

وذل  يشمل المدخلات  المطلوبة والمخرجمت  والتسلسلات  

 والتفمعلات  المتوقعة.

 لإجراءات  التشغيلية. تتضمن الإجراءات  التشغيلية جميع ا

الإجراءات  المسمظدة لضممن تحقيق الأهداف وتحديد جميع 

المواصفمت  والمتطلبمت  بوضوح من قبل الأشخمص المعظيين 

، والطرق، والوسمئل، التوجيهمت  ، ويتضمن ذل بكل عملية

 3.4والأظشطة المحددة الخمصة بملعمليمت  المذكورة في بظد 

 من هذا الدليل.

 الداعمة التي تقدّ  دليل على الإجراءات  السجلات  والظممذج و

 الأمور التي تّ  إظجمزهم.

 

 إنشاء وتحديث 7.5.2

التسلسلي(  الرق  المرجعي/والمؤلف، وعظد إظشمء معلوممت  موثقة يت  تحديدهم ووصفهم بوضوح )مثل العظوان، والتمريخ، تضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب أظه 

 ، إلكتروظي(.مظمسبة )مثل ورقيال الصور، إلخ( وعلى الوسمئطمظمسب )مثل اللغة، البرمجية،  وتظسيق بشكلووجودهم 

ن قبل ت  تقدي  طلب معظد الحمجة لإحداث تغيير أو تعديل دائ  في إحدى الوثمئق، يعليهم لضممن ملاءمتهم. تت  مراجعة جميع المعلوممت  الموثقة والموافقة 

 وتقديمه لممل  الوثيقة للظار فيه وتظفيذه.ديرية المعظية للمديرية المسؤولة عن الوثيقة الم

 ضبط المعلومات الموثقة  7.5.8

 ارة الجودة لديظم.وفعملية تشغيل ظام  إد متلقي الخدمةيت  الاحتفما بملمعلوممت  الموثقة لتقدي  دليل على مطمبقة المتطلبمت  المحددة في معيمر الأيزو، ومتطلبمت  

جراءات  فما بملمعلوممت  الموثقة، وذل  يتضمن الإتستخد  الهيئة المستقلة للاظتخمب ظممذج موحّدة يمكن الوصول إليهم والموجودة ورقيمً أو إلكتروظيمً. ويت  الاحت

ط المعلوممت  ضب يت  ضبط جميع وثمئق ظام  الإدارة وإعلامهم وفقمً لإجراء. على الشبكة الداخلية لضممن أن الظسخ الحديثة متوفرة لدى المستخدمينوالظممذج، 

 ة:الذي يحدد عملي IEC-P-01الموثقة 

 والاستخدا التوزيع والوصول والاسترجمع  .6

 سهولة القراءة )الوضوح(التخزين والحفا، بمم في ذل  الحفما على  .9

 ضبط التغييرات  .4

 الاحتفما والتخلص .3

 

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-P-01 إجراء المعلوممت  الموثقة

 IEC-F-01 القمئمة الرئيسية للوثمئق

 

 

  

دليل الجودة

خرائط العمليمت 

الإجراءات  والتعليممت 

الظممذج والسجلات 
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 العمليات  3

 التشغيليالضبط والتخطيط   1.1

)الظطمق( والضوابط اللازمة لتقدي  الخدممت  الاظتخمبية.  3.4قة التي تصف العمليمت  المحددة في تضع الهيئة المستقلة للاظتخمب وتظفذ الخطط والإجراءات  الموث

ي متلقمتطلبمت   ولاستيفمء، والتظايمية المعمول بهملقمظوظية ، ومع المتطلبمت  اISO TS/ 17582يت  التخطيط لهذه العمليمت  وتظفيذهم لتتوافق مع متطلبمت  

 والموافين المسؤولين الآخرين المعميير التملية: ومدير الجودةلاظتخمب ل. خلال مرحلة التخطيط، يحدد مجلس مفوضي الهيئة المستقلة الخدمة

 الخدممت  و/أو الأظشطة الاظتخمبية؛أهداف ومتطلبمت   .6

 والمراجعة؛والمتمبعة  والتحقق التأكد .9

 المعلوممت  الموثقة لإثبمت  مطمبقة المتطلبمت ؛ .4

 الفرص والمخمطر ذات  العلاقة؛ .3

 الموارد اللازمة، أو العمليمت  المظفّذة من قبل موردين خمرجيين وضوابطه ؛ .2

 معميير أداء العمليمت  وقبول الخدمة؛ .1

 المدخلات ؛العواقب المحتملة والتخفيف من أثر التغيير الذي يؤثر على متطلبمت   .0

 تدع  الخطة الاستراتيجية للهيئة المستقلة للاظتخمب عملية التخطيط هذه.

مطر. لمخوتتضمن مخرجمت  هذا الظشمط التخطيطي خطط وجداول الموارد والعمليمت  ومتطلبمت  المعدات  والإجراءات  الموثقة، والتي تستهدف جميعهم ضبط ا

 جمت .في خطة تقيي  الاحتيم الجزئيمت ويورد تفصيل هذه 

 متلقي الخدمةمتطلبات   1.1

 متلقي الخدمةالتواصل مع   3.2.1

مسي لتحقيق رضمه  كعظصر أس متلقيّ الخدمةتسلط الهيئة المستقلة للاظتخمب الضوء على التواصل الفعمّل مع تبعمً لالتزامظم ظحو التفوق على توقعمت  عملائظم، 

 عن الخدممت  المقدمة.

 من خلال الأشكمل والفعمليمت  والعمليمت  التملية: متلقيّ الخدمةيت  التواصل مع 

ر المتعلقة بملخدممت  الاظتخمبية المقدمة من قبل الهيئة أو التقمري على وسمئل التواصل الاجتممعي الكتيبمت  أو مواصفمت  الظشرات  أو المظشورات  .6
 ؛المستقلة للاظتخمب

 "؛www.iec.jo"الإلكتروظي موقعظم مت  العممة من خلال وسمئل الإعلا  والإعلاظ .9

 ؛والمراسلات  المكتوبة والكتب الرسميةالبريد الإلكتروظي  .4

 ؛قمرير المراقبةت .3

ة على الواردتعليقمت  الو ،ومركز الاتصمل ،الاظتخمبيةالعملية تقيي  )بمم في ذل  ظممذج  متلقيّ الخدمة وشكموىالتغذية الراجعة عملية إدارة   .2
 والاستفسمرات ؛ ،الاجتممعي التواصل وسمئل

المعلوممت   دي تقالاظتخمبيين وأصحمب الشأن المعظيين لضممن  ئظمعملاواصل مع طرق الت ن عن وضعوت  وقس  الإعلا  والتواصل المسؤولتعد مديرية العمليم

  واضح وفعمّل. ء وتغذية راجعة بشكلوسيمسمتظم، وأية استفسمرات ، وآراحول خدممتظم الاظتخمبية، وأظشطتظم، 

(، PPC-P-02كز الاتصمل )ر( وإجراء مPPC-P-03التواصل مع الأحزاب السيمسية ومؤسسمت  المجتمع المدظي )إجراء  توثيق ذل  ومعملجته بشكل رسمي فييت  

(، وإجراء إعداد خطة INC-P-01الدوليين )(، وإجراء اعتممد المراقبين PPC-P-01(، وإجراء اعتممد المراقبين المحليين )DM-P-01وإجراء الإعلا  الرقمي )

-MED-ST، واستراتيجية التواصل )(PR-P-05، وإجراء التغطية الصحفية للفعمليمت  )(IEC-P-05(، وإجراء تقيي  الاظتخمبمت  )AWE-P-01التوعية والتثقيف )

01). 

 تحديد المتطلبات  3.2.2

هم على الظحو في تقدي  الخدممت  الاظتخمبية بملمتطلبمت  القمظوظية والتشريعية والتظايمية المعمول ب تسترشد العمليمت  التشغيلية الرئيسية للهيئة المستقلة للاظتخمب

 المحدد التملي، على سبيل المثمل لا الحصر:

 الدستور الأردظي -

 قمظون الهيئة المستقلة للاظتخمب -

 قمظون اظتخمب مجلس الظواب -

http://www.iec.jo/
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 قمظون اللامركزية -

 قمظون البلديمت  -

 ية الصمدرة عن الهيئة المستقلة للاظتخمب حول:التعليممت  التظفيذ -

o جداول الظمخبين اعداد 

o الترشح 

o تشكيل لجمن الاظتخمب 

o اعتممد المراقبين المحليين 

o اعتممد المراقبين الدوليين 

o اعتممد الصحفيين والإعلاميين 

o اعتممد مظدوبي المرشحين 

o العدّ والفرز 

o حملات  الدعمية الاظتخمبية 

o إعلان الظتمئج 

وأصحمب الشأن  ةخمبيالاظت متلقيّ الخدمةاحتيمجمت  وتوقعمت   تلبيةتضع الهيئة المستقلة للاظتخمب المتطلبمت  التي تتظمسب مع وايفتهم وعمليمتهم لضممن كمم 

ه  مشمركتوتفمعلاته  ويت   متلقيّ الخدمةت  مراجعة التغذية الراجعة المقدمة من ت، ويت  عقد مشمورات  وظقمشمت عظد الحمجة، و المعظيين والأطراف المهتمة.

 بشكل عم .

 بوضوح من قبل مدراء العمليمت .المتعلقة بملإجراءات  الخمصة بملهيئة المستقلة للاظتخمبمت  يت  تحديد جميع المتطلبمت  

 مراجعة المتطلبات  3.2.8

طلبمت  تلبية متطلبمت  الخدمة الاظتخمبية. تت  مراجعة المت، أن لديهم القدرة على مديريمت تضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب، من خلال مجلس المفوضين ومديري ال

 وتأكيدهم قبل التخطيط للأظشطة التشغيلية وحسب المطلوب، بمم في ذل :

 المتطلبمت  المحددة من قبل الهيئة المستقلة للاظتخمب (أ

 المتطلبمت  القمظوظية والتظايمية (ب

 يين والأطراف المهتمة ضمن الإطمر الاظتخمبيوأصحمب الشأن المعظ متلقي الخدمةالمتطلبمت  المحددة من قبل  (ت 

وأصحمب الشأن المعظيين والأطراف المهتمة، ولكظهم مرغوبة أو موصى بهم أو ضرورية في  متلقي الخدمةالمتطلبمت  الغير محددة من قبل  (ث
 الخدممت  الاظتخمبية

 مم سبق ذكره.مالخدمة الاظتخمبية المختلفة متطلبمت   (ج

 .متلقي الخدمةلمطمبقة الأحكم  التظايمية والقمظوظية ومتطلبمت  بملتقيي  تبعمً  للاظتخمب من خلال الأقسم  المعظيةستقو  الهيئة المستقلة 

 ظتمئج المراجعة. لإاهمريت  الاحتفما بملمعلوممت  الموثقة 

 ير في المتطلباتيتغ  3.2.4

مم لللاظتخمب تعديل والمصمدقة على جميع المعلوممت  الموثقة ذات  الصلة كعظد وجود تغيرات  طرأت  على متطلبمت  الخدمة الاظتخمبية، تضمن الهيئة المستقلة 

مت  الرجوع إلى إجراء ضبط المعلوم ك يمكظالحمجة، كمم تضمن إطلاع جميع الموافين المعظيين على التغييرات  الموثقة التي طرأت  على المتطلبمت . دعت  

 .الموثقة

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-P-01 إجراء ضبط المعلوممت  الموثقة

 PPC-P-03 إجراء التواصل مع الأحزاب السيمسية ومؤسسمت  المجتمع المدظي 

 PPC-P-02 إجراء مركز الاتصمل

 DM-P-01 إجراء الإعلا  الرقمي

 PPC-P-01 إجراء اعتممد المراقبين المحليين

 INC-P-01 إجراء اعتممد المراقبين الدوليين
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 AWE-P-01 خطة التوعية والتثقيفوتظفيذ إجراء إعداد 

 IEC-P-05 إجراء تقيي  الاظتخمبمت 

 PR-P-05 إجراء التغطية الصحفية للفعمليمت 

 MED-ST-01 استراتيجية التواصل

 

 لتصميم والتطويرا 1.1

 عام  3.8.1

 :ق الظتمئج المظشودةللاظتخمب حيث يت  تظفيذ ظشمط التصمي  والتطوير فيهمم لتحقيتّ  تحديد العمليتين التشغيليتين الرئيسيتين التمليتين في الهيئة المستقلة 

 الاظتخمبي، وذل  يتضمن حملات  التوعية الاظتخمبية )مديرية الإعلا ( التعلي  .6

 اللوجستيمت  الاظتخمبية )مديرية العمليمت ( .9

خطة  وتظفيذوإجراء "إعداد  الظمخبين" التظفيذية لتثقيفيت  التخطيط لعملية التصمي  والتطوير الخمصة بملتعلي  الاظتخمبي ووضع تفمصيلهم وضبطهم في "خطة 

 ، والتي يت  إدارتهم من قبل مديرية الإعلا .(AWE-P-01) "لتوعية والتثقيفا

إجراء إعداد خطة و طة لوجستيمت  العمليمت  الاظتخمبيةووضع تفمصيلهم وضبطهم في خطة تقيي  الاحتيمجمت  وخيت  التخطيط لعملية اللوجستيمت  الاظتخمبية 

 (.OP-P-02)وإجراء إعداد الخطة التشغيلية والتقوي  الاظتخمبي (OP-P-01تحديد الاحتيمجمت  )

 خطيط التصميم والتطويرت 3.8.2

 والتطوير:يت  أخذ الظقمط التملية بعين الاعتبمر عظد التصمي  

 ؛طبيعة أظشطة التصمي  والتطوير ومدتهم ومدى تعقيدهم (أ

 يتضمن مراجعمت  التصمي  والتطوير؛ المراحل والخطوات  المطلوبة، وذل  (ب

 لتحقق؛ا التي تتطلبالأظشطة  (ت 

 المسؤوليمت  والصلاحيمت  المعظية بأظشطة التصمي  والتطوير؛ (ث

 ؛اللازمة الموارد الداخلية والخمرجية (ج

 ؛جهمت  بين الأشخمص المعظيين بملعمليةضرورة ضبط الوا (ح

 ؛والشركمء/ الأطراف المهتمة والمستخدمين في العملية ةالاظتخمبي متلقيّ الخدمةتحديد الحمجة لإشرا   (خ

 ؛تحديد المتطلبمت  اللاحقة لتقدي  الخدمة الاظتخمبية (د

 ؛مهتمةالوالأطراف المعظية/  ةالاظتخمبي متلقيّ الخدمة الذي يتوقعهمستوى الضبط تحديد  (ذ

 تحديد المعلوممت  الموثقة اللازمة لإثبمت  مطمبقة المتطلبمت . (ر

والتطوير  يت  دع  أظشطة التصمي ويت  تطبيق عملية التصمي  والتطوير ضمن شروط محكمة؛ حيث يت  التخطيط لجميع الأظشطة وتوثيق جميع المخرجمت . 

 موثقة. ضبط المخمطر والحد من التأثيرات  العكسية بمعلوممت التي تستهدف 

مراحل  ت  وضعكمم يتراجع الهيئة المستقلة للاظتخمب المتطلبمت  والمواصفمت  الموجودة، وتحدد المراحل الأسمسية لعملية التصمي .  في بداية عملية التصمي 

  المهمة، وطرق الضبط.والخطوات  الإلزامية، والمراحل  المؤسسة، وذل  يتضمن التصمي  والتطوير

التصممي  في المراحل المظمسبة ويت  التحقق من صحتهم عظد الاقتضمء. يت  التحقق من مخرج تصمي  وتطوير قبل أن يت  إصداره وإرسمله تت  مراجعة جميع 

 للإظتمج.

 ضمن ، والمراجعةمت ومدوظمت  المممرس مييرالمع يت  تظفيذهم عظد الحمجة، ويتضمن ذل  مراجعةتتضمن مممرسمت  التصمي  والتطوير أظشطة مراجعة مظمسبة 

 من قبل لجمن التخطيط والأمين العم  ومجلس المفوضين.والمراجعة المديرية المعظية، 

 يمت .وليت  إدارة التفمعلات  والواجهمت  بين المشمركين في عملية التصمي  والتطوير من قبل رؤسمء الأقسم  لضممن التواصل الفعمّل وتحديد المسؤ

 مدخلات التصميم والتطوير  3.8.8

، والرسوممت ، والمواصفمت ، والمعميير، والأظامة، والمتطلبمت  القمظوظية، والالتزاممت ، ةالاظتخمبي متلقي الخدمةعملجة مدخلات  التصمي  مثل بيمظمت  تت  م

 .0.4.6ومتطلبمت  الجودة، ومم إلى ذل ، في الخطط الخمصة بهم والمشمر إليهم في قس  
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معملجة أية متطلبمت  غير واضحة أو متضمربة مع الشخص الذي وضعهم ويت  الاحتفما ووضوحهم. يت  مظمقشة والتحقق من المدخلات  للتأكد من اكتمملهم يت  

 بملمخرجمت  كمعلوممت  موثقة. وتتخذ الهيئة المستقلة للاظتخمب الأمور التملية:

 متطلبمت  الأداء والتشغيل؛ .6

 المعلوممت  المستمدة من أظشطة تصمي  ممثلة تمت  في السمبق؛ .9

 ت  القمظوظية والتظايمية؛المتطلبم .4

 الالتزاممت  بتظفيذ أية معميير أو مدوظمت  مممرسة؛ .3

 عواقب الفشل الظمتجة عن طبيعة المظتج أو الخدمة. .2

 يت  توثيق جميع مدخلات  التصمي  والتطوير.

 ضوابط التصميم والتطوير 3.8.4

 من:يت  تطبيق الضوابط على المراحل المظمسبة ضمن عملية التصمي  والتطوير، وذل  لضم

 تحديد الظتمئج الخمصة بأظشطة التصمي  والتطوير بوضوح؛ (أ

 تظفيذ مراجعمت  التصمي  والتطوير كمم ت  التخطيط لهم؛ (ب

 التحقق من أن مخرجمت  التصمي  والتطوير تتوافق مع متطلبمت  مدخلات  التصمي  والتطوير؛ (ت 

 متطلبمت  التطبيق المحدد أو الاستخدا  المقصود )عظد تحديده(. تطمبقيت  التحقق للتأكد من أن المظتجمت  والخدممت  الظمتجة قمدرة على  (ث

 يت  الاحتفما بملمعلوممت  الموثقة الخمصة بهذه الأظشطة. (ج

هم في القس  ييت  وضع ضوابط عملية التصمي  والتطوير في الإجراءات  والخطط ذات  الصلة لعمليمت  التعلي  الاظتخمبي واللوجستيمت  الاظتخمبية المشمر إل

0.4.6. 

 طويرتمخرجات التصميم وال  3.8.5

 :تضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب أن مخرجمت  التصمي  والتطوير

 تطمبق متطلبمت  مدخلات  التصمي  والتطوير؛ (أ

 مظمسبة للعمليمت  اللاحقة لتقدي  المظتج أو الخدمة؛ (ب

 تتضمن أو تشير إلى متمبعة وقيمس المتطلبمت  وقبول المعميير حيث أمكن؛ (ت 

 المظتجمت  التي سيت  إظتمجهم أو الخدممت  التي سيت  تقديمهم مظمسبة للغرض المقصود مظهم وأن يت  توفيرهم بشكل آمن وسلي .ضممن أن تكون  (ث

 وفي السجلات  المحفواة من عملية التصمي  والتطوير. 0.4.9ويظعكس ذل  في تظفيذ المشروعمت  المعظية المحددة في القس  

 تغييرات التصميم والتطوير  3.8.5

مر ثهيئة المستقلة للاظتخمب بمراجعة وضبط وتحديد التغييرات  في تصمي  المدخلات  والمخرجمت  خلال مرحلة التصمي  والتطوير لضممن عد  وجود آتقو  ال

 سلبي فيمم يتعلق بمطمبقة المتطلبمت .

 يت  الاحتفما بملمعلوممت  الموثقة لغميمت :

 تغييرات  التصمي  والتطوير؛ (أ

 ظتمئج المراجعمت ؛ (ب

 على التغييرات .المصمدقة  (ت 

 الإجراءات  المتخذة للحد من الآثمر السلبية. (ث

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 AWE-P-01 تثقيف الظمخبين إجراء إعداد ووضع خطة 

 N/A الظمخبين التظفيذية لتثقيف خطةال

 OP-P-02 إجراء إعداد الخطة التشغيلية والتقوي  الاظتخمبي

 OP-P-01 خطة تحديد الاحتيمجمت إجراء إعداد 

 N/A خطة تحديد الاحتيمجمت 
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 N/A الخطة التشغيلية

 ضبط الموردين والعمليات الخارجية  1.1

 عام  3.4.1

ي السمرية ف القواظين والأظامةوغيرهم من  لظام  اللواز  والأشغمل الخمص بملهيئة المستقلة للاظتخمبوفقمً  بيت  تظفيذ عملية الشراء في الهيئة المستقلة للاظتخم

 .المملكة الأردظية الهمشمية

 .تطبق الضوابط والشروط على العمليمت  والمظتجمت  والخدممت  المقدمة من خمرج الهيئة لضممن توافقهم مع المتطلبمت 

 متطلبمت .وخدممت  تتوافق مع لل تقو  الهيئة بتقيي  واختيمر الموردين الخمرجيين وإعمدة تقييمه ، وتتخذ إجراءات  تبعمً لقدرة الموردين على تقدي  مظتجمت 

رئيس قس  تق بعد ظجمحه  بملتقيي . وتقع على عم قمئمة الموردين المعتمدينويت  إضمفته  إلى  ظموذج تقيي  الموردينيت  تقيي  الموردين المحتملين بمستخدا  

بمت  لالاحتفما بسجلات  التقيي  والاختيمر. حيث يت  تقيي  الموردين واختيمره  بظمءً على قدرته  على تقدي  المظتجمت  أو الخدممت  وفقمً لمتط المشتريمت  مسؤولية

 الجودة المحددة لضممن بقمء عمليمتظم متوافقة مع مم يلي:

 سيمسة الجودة؛ .6

 ظام  إدارة الجودة؛ .9

 من المتطلبمت ؛المتطلبمت  القمظوظية والتظايمية وغيرهم  .4

 الفرص والمخمطر. .3

 .للاظتخمب المستقلة بملهيئة الخمص (PRO-P-02تقيي  الموردين ) إجراءيت  تحديد معميير الضبط والاختيمر والتقيي  وإعمدة التقيي  في 

 معلومات الشراء 3.4.8ضوابط الشراء و  3.4.2

 لا تؤثر سلبمً على قدرتظم على تقدي  الخدممت  من قبل موردين من خمرج الهيئةتضمن الهيئة المستقلة للاظتخمب أن العمليمت  والمظتجمت  والخدممت  المقدمة 

ً الاظتخمبية بشكل مستمر بمم يتطمبق مع ا . بملإضمفة إلى (PRO-P-01) المشتريمت  إجراءيت  تحديد ظوع ومدى الضبط في وللقواظين الحملية.  لمتطلبمت  ووفقم

حتفما يت  الاكمم إرسملهم بشكل واضح إلى المورد. يت  / الخدممت  في معلوممت  الشراء وبملمظتجمت  الخمصةذل ، يت  توثيق عظمصر التحك  والمتطلبمت  

 المشتريمت . قس بسجلات  المشتريمت  لدى 

الكفمءات  تحديد  بملإضمفة إلى ،والعقود وإطلاق المظتجمت  والخدممت المظتجمت  والخدممت  والموافقة على  ،التحققالمستقلة للاظتخمب تحديد وتطبيق  الهيئةتضمن 

 :(PRO-P-01 إجراء المشتريمت إلى )اظار  مرجيينالخ الموردين ضبط ومتمبعة، وللأفرادتأهيل المطلوب بمم في ذل  ال

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 PRO-P-01 لمشتريمت إجراء ا

 PRO-P-02 إجراء تقيي  الموردين

 

 الإنتاج وتقديم الخدمة  1.1

 ضبط الإنتاج وتقديم الخدمة  3.5.1

 :الحمجةوالتي تشمل عظد  يمت  خدممت  تحت  اروف خمضعة للضبطالعمل ييقد  مملك

 المعلوممت  الموثقة التي تحدد مواصفمت  المظتجمت  والخدممت  والظتمئج الواجب تحقيقهم؛ .6

 العمليمت ، الإجراءات ، التعليممت  التظفيذيةخرائط 

 ر واستخدا  موارد القيمس والمتمبعة المظمسبة؛افتو .9

 متلقيّ الخدمةمظمت  يالداخلي، ظتمئج مراجعة الإدارة العليم، استب التدقيقمؤشرات ، تقمرير 

 ضبط العمليمت  ومخرجمت  العمليمت  ومعميير القبول للمظتجمت  والخدممت . أظشطة المتمبعة والقيمس في مراحل مظمسبة للتحقق من مطمبقة معميير .4

 .، مخرجمت قمئمة السجلات  والوثمئقمؤشرات ، سجلات ، 
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 ظية التحتية والبيئة المظمسبة لتشغيل العمليمت .باستخدا  ال .3

 الحواسيب، البرمجيمت ، المعدات 

 الكفمءة، وعظد الاقتضمء، المؤهلات  المطلوبة للشخص. .2

 التوايف المحدد والاحتيمجمت  التدريبية وسجلات  التدريبمحددة في 

 تظفيذ أفعمل/ إجراءات  للحد من الأخطمء البشرية .1

 متمبعة إدارة المخمطر

 والتسلي  ومم بعد التسلي .طلاق المظتج أو الخدمة، إالخمصة بتظفيذ أظشطة  .0

 ، وغيرهم(.متلقيّ الخدمة/ الشركمء )استبيمظمت ، شكموى الخدمة متلقيبدءاً من موافقة الإدارة وحتى متمبعة التغذية الراجعة الواردة من 

 .الثممظيةالرئيسية بملعمليمت  التشغيلية  ةالخمص الخطة التشغيليةمن خلال التطبيق الصحيح  ةالإظتمج وتقدي  الخدم ضبطيت  ضممن 

اظين، كمم محدد والاظتخمبية بشفمفية وفقمً للتعليممت  التظفيذية وغيرهم من القالخدممت  وتضمن الهيئة إمكمظية المراقبين الدوليين والمحليين ووسمئل الإعلا  رصد 

 .(PR-P-01) الإعلا  وسمئل اعتممد وإجراء ،(INC-P-01) الدوليين المراقبين اعتممد وإجراء ،(PPC-P-01) محليينال المراقبيناعتممد  إجراءفي 

 التعريف والتتبع  3.5.2

ميع الأظشطة المتعلقة بإجراءاته ، وذل  لضممن توافق بتحديد وتعقب ومتمبعة ج 3.4التشغيلية الرئيسية المذكورة في القس  ملعمليمت  المعظيون بيقو  الموافون 

 الخدممت  مع المتطلبمت  خلال المعملجة الداخلية والتسلي .

 ة.والتظايمية على العمليمت  والإجراءات  المختلف يةالقمظوظالمتطلبمت  قد تظطبق متطلبمت  محددة مثل 

 لأغراض التتبع. ، وذل ظة للخدمةالمكوّ  الجزئيمت يحتفا كل قس  بسجلات  محددة لجميع 

 والموردين الخارجيين متلقيّ الخدمةملكية   3.5.8

ظمت  شخصية. بيم ة، بمم في ذل  أيين المقدمة للاستخدا والموردين الخمرجي متلقيّ الخدمةتقو  الهيئة بتحديد والتحقق وحممية والمحمفاة على جميع معلوممت  

  على الفور.إبلاغه  عظهم و )معلوممته ( متلقيّ الخدمةأو عد  ملاءمة ملكية  أو تلف انيت  تسجيل فقد

 المحافظة  3.5.4

ذل   يشملتضمن الهيئة أن يت  التعممل مع جميع المخرجمت  والمظتجمت  والمواد والحفما عليهم بشكل مظمسب في جميع مراحل التطوير وتقدي  الخدمة. و

 والتخزين والظقل والحممية. تعريفال

 .للمحمفاة على الملفمت  الالكتروظية( ITS-P-01) لمركز الحمسوب الرئيسي والبديل الدع  الفظييرجى الاطلاع على إجراء 

( وإجراء توزيع CODEالحسمسة )لحفا المواد الاظتخمبية وإجراء توزيع واسترجمع المواد ( LOG-P-03)مخزون المواد الاظتخمبية يرجى الاطلاع على إجراء 

 .(CODEواسترجمع المواد الغير حسمسة )

 .(IEC-P-01) يت  الحفما على وثمئق الهيئة تبعمً لإجراء المعلوممت  الموثقة

 أنشطة ما بعد التسليم  3.5.5

 .طمق ظام  إدارة الجودةظعمليمتهم التشغيلية الرئيسية المحددة في مم بعد تقدي  الخدمة الخمصة بمع المتطلبمت  القمظوظية والتظايمية المتعلقة بأظشطة  الهيئة تتوافق

 (REG-P-02) الظمخبين إعداد وتحديث سجلات إجراء  كمم هو محدد فيوذل  ، بعة أي شكموى وتحديمت  يت  تلقيهميت  تعريف ذل  في الإجراء الخمص بمتم

 (.LEG-P-01ة )الاظتخمبي الطعون إجراء( وREG-P-03)وإجراء الترشح 

إلى  الخدمة. اظار تقدي  عدب ممبجميع عمليمتهم التشغيلية كظشمط  فيمم يتعلقبعقد جلسمت  تقيي  بعد العملية الاظتخمبية مع الشركمء الرئيسيين  الهيئة تقو كمم 

 من هذا الدليل. 2.6.9 الفقرة

 ضبط التغييرات  3.5.5

بملعمليمت  الواقعة ضمن ظطمق ظام  إدارة الجودة، يتّ  تغيير الوثمئق الداخلية لضممن التوافق مع هذه عظد تغيير أو تغيّر الوثمئق التظايمية أو القمظوظية المتعلقة 

 من هذا الدليل(. 1.4المتطلبمت  )اظار إلى الفقرة 

 الوثائق الداعمة:
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 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 PPC-P-01 محليينال المراقبيناعتممد  إجراء

 INC-P-01 الدوليين المراقبين اعتممد إجراء

 PR-P-01 الإعلا  وسمئل اعتممد إجراء

 ITS-P-01 لمركز الحمسوب الرئيسي والبديل الدع  الفظيإجراء 

 LOG-P-03 مخزون المواد الاظتخمبيةإجراء 

 CODE إجراء توزيع واسترجمع المواد الحسمسة

 CODE وإجراء توزيع واسترجمع المواد الغير حسمسة

 IEC-P-01 المعلوممت  الموثقةلإجراء 

 الظمخبين إعداد وتحديث سجلات إجراء 

 
REG-P-02 

 REG-P-03 وإجراء الترشح

 LEG-P-01 ةالاظتخمبي الطعونإجراء و

 

 إطلاق المنتجات والخدمات  1.1

 تقو  الهيئة بإجراء المراجعمت  المخطط لهم أثظمء تقدي  خدممتهم، كمم هو مبيّن في الإجراءات .

 ملقمظونع المتطلبمت  المحددة بجميل هماستيفمء بعدوذل  الخدممت   تقدي والمصمدقة على  إطلاقببملتشمور مع مجلس المفوضين  أو من يفوضه الرئيسيعلن 

 .هيئةلخمصة بملالإجراءات  والسيمسمت  او

 والتي تتضمن: وسجلات  محددةملفمت   وإتمحتهم فيالخدممت   بإطلاقتت  معملجة الأظشطة المتعلقة 

 .دليل مطمبقة معميير القبول (أ

 إمكمظية تتبع الشخص الذي صرّح بإطلاق الخدمة. (ب

 ضبط مخرجات عدم المطابقة 1.1

ظتج . عظد الضرورة، يت  تحديد أي مالممكظةالذي لا يتوافق بملسرعة والكفمءة  المخرجمت وتصحيح أي جمظب من جواظب  وضبطإن سيمسة الهيئة هي اكتشمف 

التحقيق في ويت  تحليل عد  المطمبقة وغير المقصود. ال للحد من استخدا  المظتج أو تقدي  الخدمةبشكل صحيح  وضبطهالمتطلبمت   أو ظمتج خدمة لا يتوافق مع

 السبب )الأسبمب(.

بمت . غير مطمبقة، يت  التحقق من المخرجمت  للتأكد من مطمبقتهم للمتطلال المخرجمت يت  تظفيذ إجراءات  التحسين لضممن عد  تكرار عد  التوافق. بمجرد تصحيح 

مطمبقة، والسلطة الحمسمة، والإجراءات  التصحيحية الظمتجة عظهم. عظد الضرورة، يت  توثيق أي عد  يت  الاحتفما بملمعلوممت  الموثقة المتعلقة بطبيعة و

 القبول. كدليل على ة تظمزلات  موافق عليهمالتفمصيل المتعلقة بأي

 (.IEC-P-03المطمبقة والإجراءات  التصحيحية والوقمئية ) عد  مطمبقة في إجراءغير ال بملمخرجمت يت  تحديد الإجراءات  المتعلقة 

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-P-03 ة والوقمئيةالتصحيحي ات عد  المطمبقة والإجراءإجراء 
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 تقييم الأداء  9

 المتابعة والقياس والتحليل والتقييم  1.1

 عام  9.1.1

 ت عمليمال عةمتمبيت  تحديد وتيرة وطرق ووقيمسهم وتقييمهم.  متمبعتهمتطبق الهيئة الطرق المظمسبة لتحديد جواظب ظام  إدارة الجودة وعمليمتهم التي يجب 

 وقيمسهم وتقييمهم من خلال:

 المتطلبمت  القمظوظية والتظايمية؛ .6

 ومتطلبمت  المواصفمت ؛ متلقيّ الخدمة القمدمة منالتغذية الراجعة  .9

 وظام  إدارة الجودة؛ العمليمت متطلبمت   .4

 أداء العمليمت  وظتمئج التدقيق؛ .3

 ؛الضبطمستوى المخمطر وأظواع تدابير  .2

 عد  المطمبقة أو الإجراءات  التصحيحية؛أظممط  .1

 لمطمبقة الخدمة. الحرج .0

 .والقيمس والتقيي  لتحديد فعملية العملية وضممن فعمليتهم في تحقيق الظتمئج وتحديد فرص التحسينيت  توثيق وتحليل جميع مخرجمت  المتمبعة 

 .اللاز شكل ملاتخمذهم عظدمم لا يت  تحقيق الهدف ب الواجب، تحدد الأطراف المسؤولة الإجراءات  وفقم للإجراءات  الموثقة

 وثمئق مختلفة على الظحو التملي:والقيمس والتحليل والتقيي  في  المتمبعةيت  تحديد طرق 

 (IEC-P-06)الداخلي  التدقيقإجراء  .أ

 (IEC-P-03) عد  المطمبقة والإجراءات  التصحيحية والوقمئيةإجراء  .ب

 سجل مراجعة الإدارة العليم  .ت 

 (IEC-P-05إجراء تقيي  الاظتخمبمت  ) .ث

 (HR-P-13) إجراء قيمس الرضى الوايفي .ج

 الاستراتيجي وفي كل إجراء.المؤشرات  المحددة في التخطيط  .ح

 .الاستراتيجيةمتمبعة المخمطر والفرص في الخطة يت  الظص على  .خ

 يت  الاحتفما بملمعلوممت  الموثقة كدليل على الظتمئج.

 متلقيّ الخدمةضى ر 9.1.2

 احتيمجمته  وتوقعمته .الهيئة بشكل دوري بمتمبعة تصور الشركمء حول مدى تحقيق تقو  

 ليل تقمرير الجهمت  الرقمبيةتحتقو  الهيئة بمستقبمل وكمم  .والعمملين في العملية الاظتخمبية كل عملية اظتخمبية مع الشركمء الرئيسيينعقد جلسمت  تقيي  بعد يت  

 .والإعلا 

 .يالاجتممع ومركز الاتصمل ومظصمت  التواصل الهيئة بمستمرار عبر موقعهم الإلكتروظيأظشطة  والتغذية الراجعة حوليت  تلقي الشكموى 

 والتغذية الراجعة من قبل الهيئة في أعقمب جميع الفعمليمت  والدورات  التدريبية واجتممعمت  الشركمء التي تظامهم الهيئة. متلقيّ الخدمةيت  جمع وتحليل رضم 

 لقيّ الخدمةمت من الواردة الراجعة لتغذيةاظموذج أو إلكتروظي من خلال  يأو شفه كتمبي بشكل، سواء ت  استلامهم متلقيّ الخدمةإرسمل شكموى الفور  علىيت  

 .المعظيل  يكن من الممكن حل المشكلة، يت  تصعيد الشكوى إلى مدير القس   نإ. إجراء بمتخمذ المعظي القس و إلى الإدارة 

الذي يبدأ الإجراءات  التصحيحية فريق تحسين الجودة  وتت  مراجعتهم من قبل متلقيّ الخدمة والتغذية الراجعة الأخرى الواردة منيت  جمع سجلات  الشكموى 

 .المظمسبة عظد الحمجة

 مراجعة الإدارة العليم. ضمن متلقيّ الخدمة عن رضى الموجودة  مراجعة التقمرير تت

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-P-06 إجراء التدقيق الداخلي
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 IEC-P-03 التصحيحية والوقمئيةعد  المطمبقة والإجراءات  إجراء 

 IEC-P-05 إجراء تقيي  الاظتخمبمت 

 HR-P-13 إجراء قيمس الرضى الوايفي

 التحليل والتقييم  9.1.8

مة جمع البيمظمت  وتحليلهم لتحديد مدى ملاء، حسب الاقتضمء، بوفريق تحسين الجودة والأممظة العممةلتحديد فرص التحسين، يقو  مجلس مفوضي الهيئة 

 متلقيّ الخدمة.واحتيمجمت  وتوقعمت  الهيئة  . كحد أدظى، يت  تحليل البيمظمت  لتقيي  تحقيق أهدافالرئيسيةوفعملية عمليمت  ظام  إدارة الجودة 

 لتقيي  مم يلي:تتمبع الهيئة وتحلل الأظممط 

 مطمبقة سيمسة الجودة؛ .6

 مت  مع المتطلبمت ، بمم في ذل  المتطلبمت  القمظوظية والتظايمية؛مطمبقة المظتجمت  والخدم .9

 )الداخليين والخمرجيين(؛ متلقيّ الخدمةمدى رضى  .4

 أداء فعملية ظام  إدارة الجودة )جميع عمليمت  وأظشطة الهيئة(؛ .3

 فيمم إذا تّ  تظفيذ التخطيط بفعملية؛ .2

 فعملية الإجراءات  المتخذة لمعملجة الفرص والمخمطر؛ .1

 الموردين الخمرجيين؛أداء  .0

 الحمجة إلى تحسين ظام  إدارة الجودة. .0

 مقمرظة مخرجمت  الهيئة بملأهداف الموضوعة في الخطة الاستراتيجية.يت  قيمس وتقيي  أداء وفعملية أظشطة الهيئة عبر 

 يقو  كل طرف مسؤول عن أظشطة ضمن العمليمت  بمتخمذ الإجراءات  اللازمة.

 الداخلي التدقيق  1.1

داخلي. يت   دقيقتلكل  الهدف العم ويل عدد مرات  ، حيث يت  توضيح بملتفصمدير الجودةالداخلي الخمص بظام  إدارة الجودة من قبل  التدقيقيت  تظسيق برظممج 

الجدول في  غييرقد يت  ت .يق الداخليالتدقالظشمط في خطة يت  تعريف هذا كمم . الهيئةة الداخلية في الرقمبووحدة فريق تحسين الجودة دع  هذه العملية من قبل 

 مظمسبة ضمن الفترات  الزمظية المخطط لهم.الوقمت  الأفي  الجواظبأي وقت  حسب الضرورة لضممن تدقيق جميع 

 توافقبظفيذهم بطريقة شفمفة وتلضممن ، وذل  المسمظدةعمليمت  الوالرئيسية  بمم في ذل  العمليمت  التشغيلية ،لجميع العمليمت  للتدقيق الداخلي وتظفيذهيت  التخطيط 

 لمتطلبمت  القمظوظية والتظايمية.ا تم  مع

 .محددة )التصحيحمت  والإجراءات  التصحيحية( عظد الضرورة تت  مراجعة جميع ظتمئج التدقيق الداخلي للتحسين ولاتخمذ إجراءات 

دير التخطيط لعمليمت  تدقيق فردية من قبل مدقق رئيسي يت  تعييظه من قبل مبرظممج تدقيق سظوي يوجه عمليمت  التدقيق الداخلية في الهيئة. ويت   الهيئة تضع

 .الجودة

 فترات  مخطط لهم لتقدي  معلوممت  حول مم إذا كمن ظام  إدارة الجودة: بملتدقيق في القيم لضممن  (IEC-P-06مً )إجراءً موثق الهيئةأظشأت  

 يتوافق مع المتطلبمت  المحددة (أ

 مطبق ومحفوا بشكل فعمّل (ب

لمعظية والتغييرات  ا تشتمل جميع برامج التدقيق على التكرار، والطرق، والمسؤوليمت ، ومتطلبمت  التخطيط، والتقمرير، مع الأخذ بعين الاعتبمر أهمية العمليمت 

 التي يمكن أن تؤثر على المؤسسة، وظتمئج عمليمت  التدقيق السمبقة.

 كمم يقو  مدير الجودة وفريق تحسين الجودة أيضم بـ:

 ؛ممج التدقيق وظطمقه لكل تدقيقد معميير برظيحدت (أ

 موضوعية وظزاهة عملية التدقيق؛ مع ضممناختيمر المدققين الرئيسيين  (ب

 التأكد من أن ظتمئج عمليمت  التدقيق يت  إبلاغهم إلى الإدارة العليم؛ (ت 
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 بملمعلوممت  الموثقة كدليل على تظفيذ برظممج التدقيق وظتمئج التدقيق. الاحتفما (ث

 
 :بـ اختبمره عظد الرئيسي المدقق يقو 

 تدقيق؛ عملية كل وظطمق التدقيق خطة معميير تحديد (أ
 وحيمد عملية التدقيق؛ موضوعية ضممن مع بملتدقيق والقيم  المدققين اختيمر (ب
 ضممن إبلاغ ومظمقشة ظتمئج التدقيق مع الإدارة المعظية وفريق تحسين الجودة؛ (ت 
 التصحيحية المظمسبة دون تأخير.اتخمذ التصحيحمت  والإجراءات   (ث

 

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-P-06 إجراء التدقيق الداخلي

 

 مراجعة الإدارة 1.1

 عام  9.8.1

لاظتخمب اجتممعمت  ل ولضممن استمرار ملاءمة ظام  إدارة الجودة في الهيئة وفعمليته في التوافق مع استراتيجيمتظم، سيرأس رئيس مجلس مفوضي الهيئة المستقلة

 عظهم بمستخدا  إجراء مراجعة الإدارةبمراجعة الإدارة والإعلا    . ويت  تحديد متطلبمت  القيمكل ثلاثة أشهرمراجعة الإدارة الدورية، والتي تعقد مرة واحدة 

(IEC-P-02). 

محين من المتعضمء الأ تعقد الاجتممعمت  بحضور، ومن يفوضه الرئيسفي غيمبه يرأسهم ، ومجلس مفوضي الهيئةيرأس اجتممعمت  المراجعة الإدارية رئيس 

دارة الإ  لإعلا، الذي يقو  بإعداد المواد مدير الجودةقبل ارة وتسجيلهم من يت  تظسيق مراجعة الإدو. والأممظة العممة، ومجلس المفوضين فريق تحسين الجودة

 .ظام  إدارة الجودةالعليم بتطورات  أداء 

 مدخلاتال 9.8.2

 :يت  تخطيط وتظفيذ مراجعة الإدارة مع الأخذ بعين الاعتبمر

 حملة الإجراءات  من مراجعمت  الإدارة السمبقة؛ (أ

 والداخلية ذات  الصلة بظام  إدارة الجودة؛التغييرات  المتعلقة بملقضميم الخمرجية  (ب

 معلوممت  عن أداء وفعملية ظام  إدارة الجودة، بمم في ذل  أظممط: (ت 

 عد  المطمبقة والإجراءات  التصحيحية؛ (6

 قيمس؛الظتمئج المتمبعة و (9

 ظتمئج التدقيق؛ (4

 ة/ المعظية؛الداخليين والخمرجيين والتغذية الراجعة الواردة من الأطراف المهتم متلقيّ الخدمةرضى  (3

 أداء العمليمت  ومطمبقة المظتجمت  والخدممت ؛ (2

 المطمبقة مع سيمسة الجودة؛ (1

 مدى تحقيق أهداف الجودة؛ (0

 أداء عمليمت  الموردين الخمرجيين؛ (0

 ملاءمة الموارد؛ (ث

 (؛1.6فعملية الإجراءات  المتخذة لمعملجة الفرص والمخمطر )اظار إلى فقرة  (ج

 لتحسين.لفرص  (ح

 مخرجاتال 9.8.8

 :مراجعة الإدارة قرارات  وإجراءات  متعلقة بمم يليتتضمن مخرجمت  

 فرص للتحسين؛ (أ

 ؛ظام  إدارة الجودة علىتغييرات  حداث لإية ضرورة أ (ب
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 الموارد اللازمة. (ت 

 بملمعلوممت  الموثقة كدليل على ظتمئج مراجعمت  الإدارة. المؤسسةتحتفا 

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-P-02 الإدارةإجراء مراجعة 

 التحسين  11

 عام  1..1
مليمت  المسمظدة يسية والعتقو  الهيئة بمتخمذ إجراءات  لتحسين فعملية ظام  إدارة الجودة من خلال متمبعة البرامج وظتمئج عمليمت  الإدارة، وعمليمت  التشغيل الرئ

 .الوايفيوإجراء قيمس الرضى بمم في ذل  عمليمت  التدقيق، ومراجعة الإدارة، والمؤشرات ، 

 ريق تحسين الجودةفملأداء التشغيلي من قبل الأفراد المسؤولين وظقلهم إلى ب اليومية المتعلقة كمم تضمن الهيئة أن يت  تقيي  فرص التحسين من التغذية الراجعة

ً ءات  التصحيحية ويت  يت  تظفيذ التغييرات  عمدة من خلال ظام  الإجراو. الأصولحسب   الوقمئيةو الإجراءات  التصحيحيةعد  المطمبقة وجراء لإ تظفيذهم وفقم

(IEC-P-03.) 

 يت  الاحتفما بسجلات  إجراءات  التحسين.

 تتضمن الإجراءات :

 تلبية الاحتيمجمت  والتوقعمت  المستقبلية المتطلبمت ، بملإضمفة إلىتحسيظمت  على المظتجمت  والخدممت  لمطمبقة  (أ

 تصحيح أو مظع أو تقليل التأثيرات  غير المرغوبة (ب

 تحسين أداء وفعملية ظام  إدارة الجودة. (ت 

 عدم المطابقة والإجراء التصحيحي  1..1

 هم، وفي هذه الحملةت  البدء بسية تحقيقمت  مع تفمصيل أي ISO TS/ 54001:2019ومتطلبمت  مع جواظب الجودة  مت يت  إبلاغ مدير الجودة بعد  المطمبق

 .والوقمئيةإجراء عد  المطمبقة والإجراءات  التصحيحية يت  الرجوع إلى 

ً  (IEC-F-02) إجراء التحسينظموذج بمستخدا  عد  المطمبقة  المعظييوثق المدير  سبمب الجذرية لعد  المطمبقة لأويت  الأخذ بملاعتبمر ا. ويتخذ إجراءً فوريم

جيل يت  تسو. ، إذا لز  الأمرالمظمسب للإجراءيت  استشمرة أطراف مسؤولة أخرى لتحديد السبب الجذري والتخطيط و. همتأثيرحج  و همتكرارمدى  بحسب

 المعبأ. (F-IEC-02ظموذج إجراء التحسين )ظتمئج الإجراء التصحيحي في 

الإبلاغ عظهم عظد الضرورة في مراجعة الإدارة. وتستخد   تت  مراجعة مدى ملاءمة الإجراءات  المتخذة أثظمء مراجعة الوثمئق وعملية التدقيق الداخلي، ويت 

 ،ن المشمكل قد تكون موجودةأو ضعف العملية لدفع التحسين المستمر لظام  إدارة الجودة في الهيئة. وبمم أ متلقيّ الخدمةأدلة عد  المطمبقة أو عد  رضى 

 مئي(.وقية تكرارهم )إجراء ، أو تقليل احتمملتهدف إلى الحد من، أو القضمء علىراءات  إضمفية محتملة وإجتتطلب تصحيح/ احتواء/ علاج فوري سفإظهم 

 تهم.تأثير المشكلة وطبيعة فعملة وأن يتظمسب الإجراء مع لعملية التدقيق الداخلي لضممن اتخمذ إجراءات  تصحيحي تت  عمليمت  متمبعة التدقيق وفقمً 

، أو مم زمةلاظام  إدارة الجودة  ديد مم إذا كمظت  تغييرات تحالهيئة ل مفوضيويت  إبلاغ مجلس  ،ن فعمليتهمد متت  مراجعة الإجراءات  التصحيحية الظمتجة للتأك

   حمجة إلى الأخذ في الاعتبمر أي مخمطر أو فرص جديدة أثظمء التخطيط.لإذا كمظت  هظم

 الوثائق الداعمة:

 الرق  المرجعي العظوان والوصف

 IEC-P-03 التصحيحية والوقمئيةإجراء عد  المطمبقة والإجراءات  

 IEC-F-02 إجراء التحسينظموذج 

 التحسين  1..1

)الرجوع إلى قس   ةختلفتعمل الهيئة بمستمرار على تحسين فعملية ظام  إدارة الجودة لديهم، مع الأخذ بعين الاعتبمر ظتمئج تحليل وتقيي  ومخرجمت  العمليمت  الم

67.6). 
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 اتالملحق

 الهيكل التنظيمي 1أ.

 


