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استمارة التدقيق لنظام الجودة ISO 9001:2015
	بيانات عامة

	اسم المدقق
	
	تاريخ التدقيق
	 

	نطاق التدقيق
	 

	بنود المطابقة

	البند 
	المتطلب 
	مطابق 
	ملاحظة 
	غير مطابق 

	إدارة الجودة 

	4 
	محيط الجمعية 

	4.1 
	هل تم مراجعة المشاكل الداخلية والخارجية للجمعية والتي قد تؤثر على تحقيق النتائج؟ 
	 
	 
	 

	4.2 
	هل تم مراجعة الأطراف المعنية ذات صلة بنظام إدارة الجودة ومتطلباتهم؟ 
	 
	 
	 

	4.3 
	هل جميع معلومات نظام إدارة الجودة متاح للجميع ومحفوظ كمعلومات موثقة؟  
	 
	 
	 

	4.4 
	نظام إدارة الجودة وعملياته 

	أ 
	هل تم تحديد المدخلات والمخرجات لكل عملية في الجمعية وتحديد المخرجات المتوقعة منها؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل تم تحديد طرق الرصد والقياس ومؤشرات الأداء لجميع العمليات؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	 هل تم تحديد الموارد اللازمة لتطبيق نظام إدارة الجودة؟ والمهام والصلاحيات لكل عملية؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل هناك تحديد ومناقشة المخاطر والفرص لجميع العمليات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	هـ 
	هل هنام تقييم للعمليات وتطبيق التغييرات اللازمة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	و 
	هل هناك تحسن العمليات في نظام إدارة الجودة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	4.2,2 
	هل يوجد حفظ المعلومات الموثقة الضرورية لضمان استمرارية نظام إدارة الجودة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	5 
	القيادة 

	5.1 
	القيادة والالتزام 

	5.11 
	عام  

	أ 
	هل هناك قرار تشكيل فريق الجودة تحديد المسؤوليات والصلاحيات في تطبيق النظام والمحافظة عليه؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 
				

	ب 
	هل هناك محاضر اجتماعات فرق الجودة بالإدارة والوقوف على سير عمل النظام ومستوى الأداء ومتطلبات التطوير والتحسين؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل هناك قرارات واجراءات لتحسين فعالية النظام والعمليات والخدمات وتوفير الموارد؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل هناك توعية ونشر ثقافة الجودة وتشجيع استخدام منهجية العمليات ونشر ثقافة التفكير المبني على المخاطر؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	5.1.2 
	التركيز على المستفيد 

	أ 
	هل هناك ألية لتحديد متطلبات المستفيدين؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك وسائل الاتصال الفعال مع المستفيدين للحصول على المعلومات والتغذية الراجعة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل هناك ألية للتعامل مع الشكاوى والاقتراحات واستطلاعات الرأي؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل هناك سجلات بنتائج المراجعة والافعال الناشئة من المحافظة على تعزيز رضا المستفيدين؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	5.2 
	سياسة الجودة 

	5.2,2 
	نشر سياسة الجودة 

	أ 
	هل سياسة الجودة متاحة ومحافظ عليها كمعلومة موثقة ومنشورة ومفهومة لدى الموظفات والأطراف المعنية؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	5.3 
	المهام والمسؤوليات والصلاحيات 

	أ 
	هل هناك أوصاف وظيفية والمهام على الموظفات واصدار وتعميم وقرارات التكليفات والإنابة وكافة المتطلبات التنظيمية والقانونية؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك تحديد الأدوار والمسؤوليات لجميع الموظفات؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل يتم إعداد التقارير الخاصة بنظام ادارة الجودة وفرص التحسين بحسب المهام والمسؤوليات والصلاحيات ورفعها للإدارة العليا؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	6 
	التخطيط 

	6.1 
	إجراءات مناقشة المخاطر والفرص 

	6.1.1 
	هل هناك إجراءات لمناقشة المخاطر والفرص؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	أ 
	هل هناك تحديد المخاطر والفرص؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك تحديد الاثار المرغوب بها وطرق تعزيزها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل هناك تحديد الاثار الغير مرغوب بها وطرق الحد منها أو التقليل من أثرها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	6.1.2 
	إجراءات التعامل مع المخاطر والفرص 

	أ 
	هل هناك إجراءات للتعامل مع المخاطر والفرص؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك تقييم لفعالية إجراءات التعامل مع المخاطر والفرص؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	6.2 
	أهداف الجودة والتخطيط لتحقيقها 

	6.2.1 
	هل أهداف الجودة متاحة ومحافظ عليها كمعلومة موثقة ومنشورة ومفهومة لدى الموظفات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	6.2.2 
	هل هناك خطط العمل المعتمدة من الادارة بما يتوافق مع أهداف الجودة ومتطلبات المستفيدين؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	أ 
	هل هناك قياس مؤشرات الأداء وتقييم النتائج والتأكد من تحقيق أهداف الجودة ضمن إطار الزمني المحدد؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك حفظ المعلومات الموثقة عن أهداف الجودة؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	6.3 
	التخطيط للتغييرات 

	أ 
	هل يوجد أسباب للتغيير في العمليات والاثار المترتبة عليها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل تم توفير الموارد للتغيير؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل تم إعادة توزيع المهام والمسؤوليات والصلاحيات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7 
	الدعم والمساندة 

	7.1 
	الموارد 

	7.1.1 
	عام 

	أ 
	هل تم تحديد وتوفير الموارد الداخلية المطلوبة لتنفيذ العمليات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل تم تحديد الموارد الخارجية المطلوبة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.1.2 
	الموارد البشرية 

	أ 
	هل تم توفير الموارد البشرية المطلوبة لتقديم العمليات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.1.3 
	البنية التحتية 

	أ 
	هل المبنى والمكاتب والمرافق وسهولة الوصول الى الخدمة ملائمة لتقديم الخدمات؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل يتم توفير المعدات والبرمجيات والأجهزة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل يتم توفير دعم فني وصيانة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.1.4 
	بيئة تشغيل العمليات 

	أ 
	هل بيئة العمل الاجتماعية ملائمة (العلاقات الإنسانية، عدم وجود الصدامات والمنازعات)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل بيئة العمل النفسية ملائمة (ضغوط العمل، الحماية النفسية)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل بيئة العمل الطبيعية ملائمة (الإضاءة والتكييف، الضوضاء، درجة الحرارة والتدفئة)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.1.6 
	المعرفة الخاصة بالجمعية 

	أ 
	هل هناك نقل للمعارف الداخلية (التجارب السابقة والمشروعات السابقة)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل نقل المعارف الخارجية (الخبرات، المؤتمرات جمع المعرفة من المستفيدين أو الموردين الخارجين)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.2 
	الكفاءة 

	أ 
	هل يتم تحديد الكفاءة متطلبات تقديم الخدمة ومطابقتها مع المهام التي يقوم بها الموظفات؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل يتم توفير الكفاءات المطلوبة لتقديم الخدمات مع تحديد أهليتهم؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل يتم توفير التدريب للموظفين للقيام بمهامهم والاحتفاظ بالسجلات الخاصة بالتدريب؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل يتم تقييم فعالية التدريب للتأكد من مستوى الكفاءة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.3 
	الوعي 

	أ 
	هل لدى الموظفات المعرفة بأهداف وسياسة الجودة ودورهم في تطبيق نظام إدارة الجودة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.4 
	التواصل 

	أ 
	هل تم تحديد توفير وسائل وجهات التواصل الداخلية والموظفة المسؤول للعمليات؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل تم تحديد وسائل التواصل الخارجي ومسؤول/ة الخارجي؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.5 
	المعلومات الموثقة 

	7.5.1 
	هل يوجد قائمة المعلومات الموثقة (السجلات والوثائق) الضرورية لتطبيق النظام والتي تراها الإدارة ضرورية؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.5.2 
	الإنشاء والتحديث 

	أ 
	هل يوجد قائمة المعلومات الموثقة (السجلات والوثائق) مع التصنيف والترميز والفهرسة المتفق عليه في الجمعية؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل يوجد قائمة بأنواع المعلومات الموثقة (الرسومات، البرامج، الوسائط الورقة والإلكترونية)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.5.3 
	رقابة المعلومات الموثقة 

	7.5.3.1 
	ضمان ضبط المعلومات 

	أ 
	هل المعلومات الموثقة متاحة وواضحة ويمكن تميزها ومناسبة استخدامها والوصول اليها بسهولة عند الحاجة اليها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل جميع المعلومات الموثقة يتم حمايتها بدرجة كافية؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل يتم مراجعة المعلومات الموثقة وتحديثها وإجراء التعديلات عند اللزوم والاعتماد لملائمتها وكفايتها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	7.5.3.2 
	إجراءات ضبط المعلومات الموثقة 

	أ 
	هل يتم توزيع المعلومات والوصول اليها واسترجاعها واستخدامها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل يتم الاحتفاظ والمحافظة عليها ووضوح قراءتها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل يتم ضبط التغييرات (الاصدارات)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل يتم الاحتفاظ بالمعلومات الموثقة والتخلص منها حسب السياسة المعتمدة في الجمعية؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	هـ 
	هل يتم توفير الوثائق الخارجية والية ضبطها والمحافظة عليها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	8 
	التشغيل 

	8.1 
	تخطيط ورقابة التشغيل 

	أ 
	هل تم تحديد متطلبات تقديم الخدمة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	وضع معايير القبول لمستوى تقديم الخدمة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج  
	هل تم توفير الموارد اللازمة لتحقيق المطابقة لمتطلبات الخدمات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل يوجد ألية لمراقبة العمليات طبقا للمتطلبات وللمعايير المحددة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	هـ 
	هل جميع المعلومات الموثقة تم الاحتفاظ بها وتحديثها؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	  

	8.2 
	متطلبات الخدمات 

	8.2.1 
	التواصل مع المستفيدين 

	أ  
	ماهي ألية الحصول على معلومات ذات العلاقة بالخدمات للمستفيدين؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	ماهي ألية التعامل مع الاستفسارات والطلبات المستفيدين؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	ماهي طرق الحصول على التغذية الراجعة من المستفيدين بما فيها الشكوى؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل هناك متطلبات محددة للحالات الطوارئ عند الحاجة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	8.2.2 
	تحديد متطلبات الخدمات 

	أ 
	هل تم تحديد المتطلبات التنظيمية والتشريعية لتقديم الخدمة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	8.2.3 
	مراجعة متطلبات الخدمات 

	8.2.3.1 
	هل هناك سجلات لنتائج المراجعة لمتطلبات الخدمات أو المتطلبات الجديدة؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	أ 
	هل هناك توثيق للمعلومات الموثقة على المراجعة للمتطلبات الخدمة أو وجود متطلبات جديدة أو تغيير؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	8.4 
	رقابة العمليات والمنتجات والخدمات المزودة من مصادر خارجية 

	أ 
	هل هناك قائمة الخدمات المُزودة من المصادر الخارجية (موردين)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك معايير تقييم واختيار الموردين الخارجين؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل هناك معايير تقيم الخدمات المقدمة من المصادر الخارجية (موردين) ورصد الأداء وقدرتهم على توفير المتطلبات وخطة التقييم؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل هناك متابعة ومطابقة الية الشراء عبر نظام المشتريات في الجمعية؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	هـ 
	هل هناك التأكد من أن المنتج المشترى يفي بالمتطلبات والية الشراء في الجمعية؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	8.5 
	الانتاج وتقديم الخدمات 

	8.5.1 
	الرقابة على الانتاج وتقديم الخدمات 

	أ 
	هل هناك ألية لتتبع مراحل مراجعة واعتماد العمليات لضمان فاعلية الأداء وجودة الخدمات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك ألية لمراقبة وقياس مستوى الأداء والخدمات للتحقق من استيفاء بمتطلبات الخدمات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	8.5.2 
	التحديد والتبعية 

	أ 
	هل يوجد ألية لتحديد طريقة تتبع الخدمة أو وصول الخدمة للمستفيد (مثل: الرقم الشخصي للمستفيد، رقم الملف ......., الخ) 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	8.5.6 
	الرقابة على التغييرات  

	أ 
	هل يوجد إجراء لإدارة التغيير على الخدمات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل يوجد معلومات موثقة لعملية التغيير؟ 
	 
	 
	 

	 
	 

	8.6 
	طرح المنتجات والخدمات 

	أ 
	هل هناك تأكد من أنهاء الخدمة للمستفيد (التأكد من أن جميع الاجراءات اللازمة قد تم الانتهاء منها وتم تقديم الخدمة بالشكل المطلوب بحسب الإجراءات الموثقة)؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	9 
	تقييم الأداء 

	9.1 
	الرصد والقياس والتحليل والتقييم 

	9.1.1 
	عام 

	أ 
	ماذا تم رصد وقياس العمليات؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك طرق لرصد والقياس والتحليل والتقييم للعمليات للتأكد من صحة النتائج؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل هناك جدول الزمني للرصد والقياس والتحليل والتقييم للعمليات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل هناك تقييم لنتائج الرصد والقياس والتحليل للعمليات؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	9.1.2 
	رضا المستفيدين 

	أ 
	هل هناك أساليب وطرق للحصول ورصد ومراجعة انطباعات وتوقعات المستفيدين التي تقدمها الادارة واتخاذ الاجراءات المناسبة بشأنها (الشكاوى والاقتراحات واستمارات واستطلاعات الرأي)؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	9.1.3 
	التحليل والتقييم 

	أ 
	هل هناك تحليل وتقييم المعلومات الناشئة عن تقييم توقعات وانطباعات المستفيدين والرصد والقياس؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك نتائج لتقييم البرامج والأنشطة والخطط التي تقدمها الادارة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل هناك تقييم لفعالية إجراءات المتخذة لمناقشة المخاطر والفرص؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	د 
	هل هناك تقييم لأداء الموردين الخارجيين؟  
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	هـ 
	هل هناك نتائج مراقبة وقياس البيانات والمعلومات لتقييم مجالات التحسين المستمر؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	10 
	التحسين 

	10.1 
	عام 

	أ 
	هل هناك طرق لتحديد فرص التحسين بما يتوافق مع متطلبات المستفيدين وتعزيز رضاهم في الوقت الحالي ومستقبلاً أو تحسين نظام ادارة الجودة؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	10.2 
	عدم المطابقة والاجراء التصحيحي  

	أ 
	هل هناك إجراءات ضبط حالات عدم المطابقة والتعامل معها؟ (ان وجدت) 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ب 
	هل هناك إجراءات متخذة لإزالة حالة عدم المطابقة؟ (ان وجدت) 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	ج 
	هل هناك مراجعة فعالية الإجراء التصحيحي؟ (ان وجدت) 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	10.2.2 
	هل هناك معلومات موثقة حول حالات عدم المطابقة والاجراء التصحيحي ونتائج الاجراء التصحيحي؟ 
	 
	 
	 

	ملاحظة 
	 

	10.3 
	هل هناك اثبات بالأدلة على تحسين المستمر من خلال نتائج التدقيق الداخلي السابق وتحليل البيانات والافعال التصحيحية ومخرجات التحليل والتقييم ومخرجات مراجعة الادارة؟   
	 
	 
	 

	ملاحظة 
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