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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 1   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

التوثيق قائمة  

 

 اعتماد مراجعة إعداد 

 أ/ سيد عبدالعزيز حسن  أ/ أحمد حسن إبراهيم أ/ أمل علي حسن الاسم

 إدارة التوثيق –باحث ثان  الوظيفة
مدير عام التفتيش المالي 

 والإداري للديوان العام

رئيس الإدارة المركزية 

ممثل  -للتفتيش والرقابة 

 الإدارة العليا للجودة 

قيعالتو     

خالتاري     

   أ/ زينب محمد عبدالسلام الاسم

   كبير باحثين الوظيفة

    التوقيع

خالتاري     
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 91 من 3   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

المحتويات قائمة  
 

البند رقم الصفحة رقم الوصف   

  صفحة الغلاف 

 1 قائمة التوثيق 

 3 قائمة المحتويات 

 4 قائمة التوزيعات 

 5 قائمة التعديلات 

 6 لملف التقديمى لوزارة التجارة والصناعةا الفصل الأول 

 19 مقدمة عن دليل الجودة الفصل الثاني

 13 مجال التطبيق/ المراجع المستخدمة /التعريفات والمصطلحات الفصل الثالث

 17 السياق المؤسس ي لوزارة التجارة والصناعة الفصل الرابع

 39   القيادة ومسئوليات الإدارة العليا الفصل الخامس

 44 التخطيط لنظام إدارة الجودة الفصل السادس

 47 عمليات المساندة والدعم الفصل السابع

 55 عمليات التشغيل الفصل الثامن

 61 تقييم الأداء الفصل التاسع

 التحسين الفصل العاشر 

 الملاحق

68 

71 
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 91 من 4   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 

التوزيعات قائمة  

رقم نسخة القسم/الإدارة  النسخة حائز اسم   

1   

1   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

11   

13   
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 91 من 5   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

التعديلات قائمة  

 

 رقم

  تعديلال
اريخ ت

 ملخص التعديل التعديل

رقم 

 الصفحة

 ملاحظات
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 91 من 6   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 
 

 الفصل الأول

لوزارة التجارة والصناعة  التعريفيالملف       
Chapter 1: Profile of the Ministry of Trade and Industry 
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 91 من 7   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 نبذة تاريخية عن وزارة التجارة والصناعة

م طبقا للمرسوم  8181تعد وزارة التجارة والصناعة من الوزارات العريقة التي يمتد تاريخ إنشائها إلى عام 

التجارة والصناعة طبقا للمرسوم  الملكي بإنشاء مصلحة للتجارة والصناعة ، تم ترقيتها بعد ذلك الى وزارة

الذى استهدف أن تكون أعمال الوزارة أنفذ أثرا وأوسع نطاقا بما يخدم  8391لسنة   88الملكي الصادر برقم 

م تم فصل الوزارة بموجب  8391السياسة الاقتصادية للبلاد ويحقق ما تتطلبه من عناية وأهمية، وفى عام 

إلى وزارتين إحداهما للصناعة وتختص بشئون التصنيع واستغلال موارد  8391لسنة  2القرار الجمهوري رقم 

الثروة المعدنية وما يتصل بذلك من القوى المحركة ، والثانية للتجارة وتختص بكل ما يتعلق بشئون التجارة 

ي رقم الخارجية والداخلية من استيراد وتصدير وتسويق وتوجيه واشراف ودعاية. الا انه بموجب القرار الجمهور 

تم ضم الوزارتين مرة أخرى تحت مسمى وزارة التجارة الخارجية والصناعة، ومنذ ذلك الحين  2001لسنة  221

وحتى تاريخه أصبح هناك ارتباطا عضويا بين التجارة والصناعة توج بدمج الوزارتين في هيكل تنظيمي موحد 

ذي استهدف ايجاد منظومة متكاملة لتبسيط ال 2088لسنة  289وذلك بموجب قرار وزير التجارة والصناعة رقم 

الاجراءات وتحقيق الشفافية من خلال نظام شامل للمتابعة والتقييم وقياس الأثر بما ينعكس إيجابا على 

  منظومة الخدمات التي تقدمها الوزارة وقطاعاتها إلى مجتمع الأعمال والمواطنين.

 رؤية وزارة التجارة والصناعة

ناعية هي قاطرة التنمية الاقتصادية الاحتوائية والمستدامة في مصر، والتي تلبي الطلب المحلي أن تكون التنمية الص

 فع
ً
 .لا في الاقتصاد العالمي وقادرة على التكيّف مع المُتغيّرات العالميةاوتدعم نمو الصادرات، لتصبح مصر لاعبا

 رسالة وزارة التجارة والصناعة

عي المستدام القائم على تعزيز التنافسية والتنوع والمعرفة والابتكار وتوفير فرص توفير المناخ الملائم للنمو الصنا

العمل اللائقة والمنتجة كما تعمل على زيادة الصادرات المصرية وترشيد الواردات نحو الواردات الداعمة للتنمية 

 الاقتصادية.
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 91 من 8   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

  اتيجية لوزارة التجارة والصناعةالأهداف الإستر

  نمو الصناعيالت زيادة معدلا. 

  بمعدلات مرتفعة في الناتج المحلي بصفة مستمرة زيادة نسبة مساهمة الناتج الصناعي 

   زيادة مساهمة القطاع الخاص وقطاع المشروعات الصغيرة والمتوسطة والمتناهية الصغر في الناتج المحلي

 الإجمالي.

  و بمعدلات مرتفعة بصفة مستمرة  زيادة معدل نمو الصادرات. 

  على الأقل سنويافرصة عمل لائقة ومنتجة الف  890ير توف . 

  من خلال تطبيق المواصفات القياسية الدولية لأنظمة ادارة  لوزارة التجارة والصناعة تحسين الأداء المؤسس ي

 . الجودة وكذا معايير التميز الدولية

 
 قيم وزارة التجارة والصناعة 

 الإدارة بالإنجاز 

 الانتماء 

 كارالإبداع والابت 

 تواصل الأجيال 

 الإدارة بالأهداف 

 العمل بروح الفريق الواحد 

 المسئولية والمساءلة 

 التناسق والشفافية وكفاءة عملية المراجعة والتقييم 

 سرية المعلومات 

  المؤسسيةالمعرفة 
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 91 من 9   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 :أهم الخدمات التى تقدمها القطاعات والهيئات والجهات التابعة لوزارة التجارة والصناعة- 

  -:رة والصناعةوزارة التجا ديوان عام -1

 الجهة الخدمات التي تقدمها

  دراسة الشكاوى الواردة من المستفيدين من خدمات الوزارة والجهات التابعة للوزارة 

 .دراسة التقارير الواردة من الجهات الرقابية ومتابعة تلافى ما بها من ملاحظات ومناقضات 

 هات السيادية فيما يخص أنشطة الوزارة المختلفة.تلقى وتنفيذ تكليفات الجهات الرئاسية والج 

 .الرد على الاستجوابات وطلبات الإحاطة الواردة من مجلس النواب 

 .القيام باعمال التفتيش والرقابة المالىة والادارىة على ديوان عام الوزارة والجهات والهيئات التابعة 

 هات والهيئات التابعة. القيام باعمال الموارد البشرية لديوان عام الوزارة والج 

 مكتب الوزير
 

 تقديم الخدمات المالية والإدارية المختلفة للعاملين. 

 .تدبير احتياجات الوزارة من تجهيزات وأجهزة وتوفير اعمال الصيانة وغيرها من خلال اجراء المناقصات 

 قطاع الأمانة العامة
 

  اد وتصدير(تقديم الخدمات المرتبطة بنشاط التجارة الخارجية )استير. 

 .دراسة وحل مشاكل المصدرين والمستوردين والوكلاء التجاريين 

 .عقد اتفاقيات تجارية دولية وإقليمية وثنائية لتسهيل نفاذ الصادرات المصرية الى الأسواق الدولية 

 عن الأسواق الخارجية تقديم دراسات تسويقية للمصدرين والمستوردين. 

قطاع الاتفاقيات والتجارة 

 يةالخارج
 

  إجراء التحقيقات بغرض حماية الصناعة المحلية من الممارسات التجارية الضارة وغير العادلة من قبل

 المصدرين أو الحكومات في البلدان الأخرى.

 تقديم المعلومات حول مكافحة الإغراق، والدعم / والرسوم التعويضية، وآليات الوقاية. 

 ريةالمساعدة في صياغة طلبات المعالجات التجا. 

 ونشر التقارير عن نتائجها. إجراء التحقيقات 

 قطاع المعالجات التجارية
 

  إنشاء واستكمال قواعد البيانات والمعلومات المتعلقة بكافة أنشطة الوزارة وتحقيق تكاملها والربط

 .الإلكتروني بينها

 نية للبنية التحتية جمع وتبويب وفهرسة الاحصاءات المتعلقة بمهام عمل الوزارة، ووضع المعايير الف

 .وصيانتها التكنولوجية المستخدمة

 

نظم وتكنولوجيا قطاع 

 المعلومات
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 91 من 10   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 عداد كافة الدراسات والبحوث التجارية )السلعية والخدمية( وكذلك بحوث ومعدلات التنمية الصناعية ا

 .والعمل على تعميمها بهدف رفع القدرة التنافسية وزيادة معدلاتها

  ات العامة على النمو الاقتصادي وتقديم كافة توصيات الدراسات والمؤشرات تحليل آثار السياس

 .الاقتصادية

  التقارير الدورية لقياس الأثر التشريعي ومقترحات الإصلاح التشريعي لتحسين بيئة الأعمال  اعداد

 .الاقتصادية للجهات المعنية للاستفادة منها

قطاع البحوث التجارية 

 والتنمية الصناعية
 

 رد على استفسارات المصدرين بشأن الأسواق الخارجيةلا 

 الترويج للصادرات المصرية وجذب الاستثمارات الأجنبية 

 .حصر المناقصات الدولية ونشرها على مجتمع الاعمال 

 .تنظيم مشاركة المصدرين المصريين في المعارض الدولية العامة والمتخصصة 

 ريين للخارج.الإعداد لزيارات الوفود ورجال الأعمال المص 

 

 قطاع التمثيل التجارى
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 91 من 11   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 -رة والصناعة:لوزارة التجاالتابعة  الجهات والهيئات -1

 الجهة الخدمات التي تقدمها
 .تخصيص الأراض ي الصناعية والمناطق والمجمعات الصناعية وترقيقها 

  القائمة.اصدار السجلات والموافقات الصناعية للمصانع الجديدة أو بغرض التوسعات في المصانع 

 .خدمات التصدير وحساب نسبة المكون المحلى 

  حسااب القيمااة المضااافة للمنتجااات التااي يااتم تصاانيعها وتجميعهاا محليااا ماان مكونااات مسااتوردة للتمتااع بنسااب

  المنتجات هذه وتجميع تصنيع نظير خفيض جمركيت
 
 محليا

الهيئةةة العامةةة للتنميةةة   

 الصناعية

 

 العالمية. القياسية المواصفات مع يتماش ى بما المصرية القياسية المواصفات اصدار 

 المنشآت. على والتفتيش والجودة المطابقة علامات منح 

 الكيماوية. التحاليل اجراء 

الهيئةةةة المصةةةرية العامةةةة 

 للمواصفات والجودة

 

 والواردات. الصادرات على والرقابة الفحص اجراء 

 التصدير. اذن منح 

 المنشأ. شهادات منح 

 مصر. إلى للتصدير المؤهلة المصانع تسجيل 

 التجاريين. والوكلاء والمستوردين المصدرين تسجيل 

 المستوردة. السلع على النوعية الرقابة 

  والاستلام. والتحكيم الفرز 

 الواردة. الرسائل متابعة 

 العينات. تحليل 

الهيئة العامة للرقابة على 

 الصادرات والواردات

 

 الحكومية وغير الحكومية المطبوعات كافة طباعة. 

 الرسمية المصرية الوقائع وصحيفة الرسمية الجريدة ونشر طباعة. 

 الطباعة مهن على التدريب. 

 القوانين عن والاستعلام الإفادة شهادة تقديم. 

 المطابع لشئون العامة الهيئة

 الاميرية

 

 

 مصر داخل ومتخصصة دولية ومؤتمرات معارض تنظيم. 

 داخل مصر. المعارض في الاشتراك او لتنظيم رضللمعا المنظمة للشركات الترخيص منح 

 العامةةةة المصةةةرية الهيئةةةة

 والمؤتمرات للمعارض

 

 بالخارج. المصرية للصادرات للترويج الكترونية كتالوجات اعداد 

 التسويقية. الدراسات اجراء 

 بالخارج. والمتخصصة العامة الدولية المعارض في العارضة الشركات لمشاركة تراخيص منح 

 للخارج. تجارية بعثات تنظيم 

 المستوردين. أو المصدرين استفسارات على الرد 

الهيئة العامة لمركز تنمية 

 الصادرات المصرية
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 91 من 11   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 الجهة الخدمات التي تقدمها
 والحرفية. الصغيرة للمشروعات التسويق 

 الإلكترونية. التجااارة آليات استخدام على الأعمااال وشباب المنتجين لصغار وتدريب عمل ورش عقااد 

 اريةالتج العملية تكلفة تخفيض بهدف التجارية التسهيلات معلومات توفير. 

 اعااااداد برنااااامج أهمهااااا وماااان المصاااارية الصااااادرات تنميااااة فااااي المتخصصااااة التدريبيااااة الباااارامج ماااان حزمااااة تقااااديم 

 تصدير. أخصائي

 المختلفة تداوله مراحل خلال القطن أصناف ونقاوة جودة على والاشراف الرقابة. 

 الاقطان ورتب وتصنيف بالتحكيم المرتبطة الخدمات وكافة الرطوبة اراتكاختب الأقطان اختبارات اجراء. 

 والتحكيم الفرز  مجال في تدريبية برامج تقديم. 

 للتحكةةيم العامةةة الهيئةةة

 القطن واختبارات

 

 الصناعية للمشروعات الجدوى  ودراسات الصناعية البحوث اجراء. 

 العامة والتعدينية الصناعية للمشروعات والهندسية التنفيذية الاعمال على الاشراف. 

 التعديني سفاجا ميناء خدمات. 

 الصغيرة الصناعية المجمعات إدارة. 

 المتكاملة الهندسية الاستشارات. 

 وخدماتها المساحية الاعمال. 

 للجهةةةاز العامةةةة الهيئةةةة

 للمشةةةةروعات التنفيةةةةذ 

 والتعدينية الصناعية

 

 

 

 

 

 التخصصات. كافة تغطى الكيميائية والتحاليل الاختبارات إجراء في ومتطورة حديثة تدريبية برامج تقديم 

 الخااارج الااواردة ماان أو محليااا المنتجااة سااواء والمنتجااات المااواد أنااوا  بكافااة الخاصااة التحالياال واجااراء اختبااار 

 والعالمية المصرية القياسية المواصفات ضوء في وذلك

 الكيمياء مصلحة

 

 والصيانة. الخدمة مراكز اعتماد 

 عان( رباات التااكس/ وباك الدر) الجمركية الضرائب رد نظام بتطبيق المرتبطة والفاقد الهالك اساتدر  اجراء 

 الحرة. الصناعية المناطق والى من تتداول  التي المنتجات

 الصناعية الرقابة مصلحة

 

 الصناعية المجالات مختلف في والفني المهني التدريب برامج تقديم 
 

 الإنتاجية الكفاية مصلحة

 المهني لتدريبوا 

 والمعايرة. الاختبار معامل اعتماد 

  الشهادات. منح جهات اعتماد 

 والمنشآت. والمعدات الأجهزة على التفتيش جهات اعتماد 

 والخدمي. والتجاري  الصناعي للمجتمع المطابقة تقييم بأنشطة والتوعية التدريب 

 للاعتماد الوطني المجلس
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 13   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 الجهة الخدمات التي تقدمها
 والجااااااااودة الصااااااااادرات، وتنميااااااااة والبيئااااااااة، والطاقااااااااة، التسااااااااويق، لاتمجااااااااا فااااااااي والاستشااااااااارات التاااااااادريب تقااااااااديم 

 . والخدمية والإنتاجية الصناعية للمشروعات

 معارض تنظيم Creative Egypt مصر وخارج داخل والتراثية والحرفية المهنية للصناعات . 

 التعثاااار بابأساااا لتحديااااد وماليااااة فنيااااة دراسااااات اعااااداد خاااالال ماااان المتعثاااارة الصااااناعية الشااااركات حالااااة دراسااااة 

 .التعافي على ومساعدتها

 مركز تحديث الصناعة

 

 المصدرة. للشركات المساندة تقديم 

 التنافسااااااية القاااااادرة تعزيااااااز بهاااااادف بالتصاااااادير المرتبطااااااة واللوجسااااااتيات للأنشااااااطة والاااااادعم المساااااااندة تقااااااديم 

 الخارجية الأسواق في المصرية للصادرات

 صندوق تنمية الصادرات

 

 للأفراد. الشهادات ومنح والاستشارات التأهيلو  التدريب برامج تقديم 

 المطابقة. وتقييم الإدارة ونظم الجودة مجالات في والتطبيقية العلمية الفنية والخبرات الاستشارات تقديم 

 المعهد القومي للجودة

 

 نتجااينالم حماياة بهادف المحلياة الساوق  التحقياق فاي الشاكاوى التاي تتعلاق بالممارساات الاحتكارياة للشاركات فاي 

 .والمستهلكين

 جهاز حماية المنافسة
 

 الملكيااااة حقااااوق  فااااي حمايااااة بالتجااااارة المتعلقااااة الجوانااااب اتفاقيااااة بتطبيااااق المرتبطااااة الشااااكاوى  ودراسااااة تلقااااى 

 التجاارة عبار تاداولها ياتم والتاي الفكرياة الملكياة حقاوق  علاى المتعدياة بالمنتجاات يتعلاق فيماا   TRIPs الفكرياة

 .الدولية

تصةال  ة الاجهاز شئون نقط

لحمايةةة حقةةوق الملكيةةة   

 ةالفكري

 تقديم خدمات ضمان عمليات التصدير للسلع والخدمات المحلية في مقابل المخاطر التجارية وغير التجارية. 

 تقديم خدمات خصم وتخصيم حصيلة التصدير. 

الشركة المصرية لضمان 

 الصادرات

 وقطااااااا ناعي والقطاعااااااات الفرعيااااااة لااااااه، القطااااااا  الصاااااا ةختلااااااف أنااااااوا  المشااااااروعات خاصااااااتقااااااديم التموياااااال لم 

مثال  الصادرات عن طريق تقديم عدد من الخادمات التاي تل اى احتياجاات كافاة المصانعين وخاصاة المصادرين

تموياااااال العمليااااااات التجاريااااااة وعمليااااااات ، المتوسااااااطة والطويلااااااة الأجاااااالل، والقااااااروض تمويااااال رأس المااااااال العاماااااا

ات ضاااد المخااااطر التجارياااة وغيااار التجارياااة علاااى عملياااات ضااامان مخااااطر الصاااادر ، التصااادير بمراحلهاااا المختلفاااة

 .المصرية لضمان الصادرات( الشركة التصدير في مراحلها المختلفة )هذه الخدمة تقدم من خلال

  )تمويل العمليات المتعلقة بالناحية الاستيرادية )تحصيل مستندات او فتح اعتمادات.  

 لمباادرات البناك توفير التمويل للشركات المتوسطة والصاغيرة وفقا 
 
المركازي المصاري وتتمثال أوجاه التمويال ا

تموياال المعاادات الرأساامالية بهاادف التوسااع و/أو  الإنتاجيااة،رأس المااال فااي مختلااف مراحاال العمليااة  فااي تموياال

 .الاحلال والمشروعات

البنةةةلم المصةةةر  لتنميةةةة  

 الصادرات
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 14   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 الجهة الخدمات التي تقدمها
 ماااا فااااوق الجاااامعي لمرحلتااااي الااادبلوم والماجسااااتير التعلااايم  يتتمثااال مهماااة معهااااد التباااين للدراسااااات المعدنياااة فاااا

فااى الصااناعات المعدنيااة والتعدينيااة   والتعلاايم المسااتمر ماان خاالال الاادورات التدريبيااة المتخصصااة للعاااملين

بوجاااه عاااام والتنمياااة الصناعياااااة بوجاااااه   سااابيل حااال مشاااكلات التنمياااة القومياااة يوالهندسااية وخدماااة المجتماااع فااا

 .خاااص 

 فرو  الصناعات المعدنية والتعدينية ين خريجي الجامعات فإعداد المتخصصين م- 

 هااااذا المجااااال عاااان طريااااق القيااااام بااااالبحوث العلميااااة والتطبيقيااااة والمعمليااااة لمشاااااكل  يتنظاااايم النشاااار العل ااااي فاااا

 -الصناعات المحلية للوصول إلى حلول أساسية

  ةإعداد قاعدة معلومات للصناعة عن طريق شبكات المعلومات العلمية العالمي. 

التبين للدراسات د معه

 المعدنية
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 15   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 وسائل الاتصال بوزارة التجارة والصناعة والجهات والهيئات التابعة لها

 

 -:اولا( ديوان عام وزارة التجارة والصناعة

 

 م الجهة العنوان تليفون فاكس الموقع الالكتروني بريد الكتروني

mti@mti.gov.eg 

 

www.mti.gov.eg 

 

87179574  17911117 

 

شارع امريكا  1

 اللاتينية جارن سيتى

ابراج وزارة المالبة امتداد 

شارع رمسيس مدينة 

 نصر

قطاع مكتب  

 الوزير

1 

mti@mti.gov.eg 

 

www.mti.gov.eg 

 

-ش معهد ناصر 13 11037718 11037718

-شبرا  -كورنيش النيل  

 القاهرة

قطاع الأمانة  

 العامة

1 

mti@mti.gov.eg 

 

www.mti.gov.eg 

 

 

17911115 

 

 

شارع امريكا  1 17961714

 اللاتينية جارن سيتى

 قطاع

نظم 

وتكنولوجيا 

 المعلومات

3 

info@egyptcotton-

catgo.org 

 

www.egyptcotto

n-catgo.org 

 

امتداد رمسيس /أبراج  4860179 4847031

، الدور 5، برجوزارة المالية

 السادس

 قطاع

 البحوث التجارية

والتنمية 

ةالصناعي  

4 

I.elsegeny@tas.gov.eg 

 

www.tas.gov.eg 

 

امتداد رمسيس /أبراج  13411479 13410784

، الدور 6، برجوزارة المالية

 التاسع

 قطاع

المعالجات 

والحماية 

 التجار 

5 

tas@tas.gov.eg 

 

www.tas.gov.eg 

 

13411946 13411951 

13411950 

امتداد رمسيس /أبراج 

، الدور 6، برجوزارة المالية

 التاسع

 قطاع

الاتفاقيات 

والتجارة  

 التجارية

6 

Tafteesh @tamseel-

ecs.gov.eg 

 

 

www.tamseel-

ecs.gov.eg 

 

13411116 

13411117 

13414055 

13414056 

13414065 

13414063 

امتداد رمسيس /أبراج 

، الدور 6، برجوزارة المالية

 الاول

قطاع التمثيل 

 التجار 

7 

mailto:mti@mti.gov.eg
http://www.mti.gov.eg/
mailto:mti@mti.gov.eg
http://www.mti.gov.eg/
mailto:mti@mti.gov.eg
http://www.mti.gov.eg/
mailto:info@egyptcotton-catgo.org
mailto:info@egyptcotton-catgo.org
http://www.egyptcotton-catgo.org/
http://www.egyptcotton-catgo.org/
mailto:I.elsegeny@tas.gov.eg
http://www.tas.gov.eg/
mailto:tas@tas.gov.eg
http://www.tas.gov.eg/
http://www.tamseel-ecs.gov.eg/
http://www.tamseel-ecs.gov.eg/
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 16   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 -:وزارة التجارة والصناعةالهيئات والجهات التابعة ل (ثانيا

 م الجهة العنوان ليفونت فاكس الموقع الالكتروني بريد الكتروني

ida@mfti.gov.eg 

 

www.ida.gov.eg  16130134 

16130135 

16130138 

16130139 

16130161 

 41 -القاهرة الجديدة 

التجمع  -سلام محور ال

 الخامس

 الهيئة العامة

للتنمية  

 الصناعية

1 

info@Impa.gov.eg 

 

www.Impa.gov.eg 

 

15931165 

 

15883395 

15883396 

عمارة الثورة  -ش الالفي 14

القاهرة -  

 الهيئة العامة

لتنفيذ  

المشروعات 

الصناعية 

 والتعدينية

1 

 www.alamiria.com 33119451 

33118141  

 

33118156 

33118148 
 –ش كورنيش النيل  22

 الجيزة - إمبابة

 الهيئة العامة 

للمطابع  

 الاميرية

3 

moi@idsc.net.eg 

 

www.idsc.net.eg 

 

11845504 

 

11845514 

11845511 

 -ش تدريب المدربين 16

القاهرة -الاميرية   

الهيئة المصرية 

العامة 

للمواصفات 

 والجودة

4 

tsc@goeic.gov.eg 
askadmin@goeic.g
ov.eg 
 

www.goeic.gov.eg 11676945 

 

11669617 

 

-رة الدوليمطار القاه

 بجوار قرية البضائع

 الهيئة العامة

للرقابة على  

الصادرات 

 والواردات

5 

chairman@eeca.gov.eg www.eeca.gov.eg 11607845 

11634640 

114018971 

11607846 

مدينة  -طريق النصر  أ

القاهرة -نصر   

ية الهيئة المصر

العامة للمعارض 

 والمؤتمرات

6 

info@catgo.gov.eg 

 

www.egyptcotton-

catgo.org.gov.eg 

 

034174394 

034847031 

 

034861589 

034860179 

034856546 

 

 -طريق الحرية 66

 الاسكندرية

ئة العامة الهي

للتحكيم 

واختبارات 

 القطن

7 

info@nqiegypt.org 

 

www.nqiegypt.org 

 

11743198 11873115 

11873114 

11743161 

–شارع عباس العقاد 

القاهرة -مدينة نصر   

المعهد القومي 

 للجودة

 
 

8 

mailto:ida@mfti.gov.eg
mailto:info@Impa.gov.eg
http://www.impa.gov.eg/
http://www.alamiria.com/
mailto:moi@idsc.net.eg
http://www.idsc.net.eg/
http://www.eeca.gov.eg/arabic/index.html
mailto:info@catgo.gov.
http://www.egyptcotton-catgo.org/
http://www.egyptcotton-catgo.org/
mailto:info@nqiegypt.org
http://www.nqiegypt.org/
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 17   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

ريد الكترونيب ليفونت فاكس الموقع الالكتروني   م الجهة العنوان 

info@egac.gov.eg www.egac.gov.eg 15175114 15175117 

15175115 

15175114 

برج  -كورنيش المعاد  

مصر –القاهرة  -1المعاد    

المجلس الوطني 

 للاعتماد

9 

www.expoegypt.gov.eg www.eda@eda.gov.eg 33370045 

 

37493910 

37493911 

شارع جامعة الدول  106

العربية، الدور الخامس، 

 المهندسين، الجيزة، مصر

الهيئة العامة 

تنمية ل

 الصادرات

10 

www.imc-egypt.org www.imc-egypt.org 70718157 

 

90700157 

 

 

كورنيش النيل، 1195 

مبنى اتحاد الصناعات، 

 الدور الثاني، القاهرة

مركز تحديث 

 الصناعة

11 

mti@mti.gov.eg 

 

www.mti.gov.eg 

 

 13410781 

 

 

مدينة  –أرض المعارض 

 نصر

صندوق تنمية 

الصادرات 

 المصرية

11 

  33370884 33371316 

33370978 

الدقي، –ش الكويت 3

 الجيزة

مصلحة 

الكفاية 

الإنتاجية 

 والتدريب المهني

13 

 www.chem-

admin.eg 
15740750 15743114 

15743431 

 الخط الساخن

89010071453  

رةالقاه -ش رمسيس 11  

 

مصلحة 

 الكيمياء

14 

info@mail.ica.gov 

 
www.ica.gov.eg 13410305 

 

13410301 

13410163 

13410164 

 

 -إمتداد رمسيس   شارع59

 أمام مصلحة الدفاع المدني

ينة نصرمد -   

 مصلحة

الرقابة  

 الصناعية

15 

 www.mti.gov.eg 

 

14050303 

 

14050409 

 

مدينة  –أرض المعارض 

باب رقم –نصر   (5) 

جهاز نقطة 

 الاتصال لشئون

حماية الملكية 

 الفكرية

16 

 

info@eca.org,eg 

 

www.eca.org.eg 35370436 

 

35351900 

 

B19  الدور الأول، القرية

 18الذكية، الكيلو 

طريق الأسكندرية 

 الصحراوى

جهاز حماية 

 المنافسة ومنع

 الممارسات

 الاحتكارية

 

17 

http://www.egac.gov.eg/
http://www.imc-egypt.org/index.php/ar
http://www.imc-egypt.org/index.php/ar
mailto:mti@mti.gov.eg
http://www.mti.gov.eg/
mailto:info@mail.ica.gov
http://www.ica.gov.eg/Arabhomepage/main/hpmain.asp
http://www.mti.gov.eg/
mailto:info@eca.org,eg
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 18   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

ليفونت فاكس الموقع الالكتروني بريد الكتروني  م الجهة العنوان 

 www.ebebank.com 

 

0013761901  1013761900 ش محي الدين أبو العز 108 

الدقي، الجيزة -  

 البنلم المصر 

لتنمية  

 الصادرات

18 

support@ecgegypt.net  www.ecgegypt.net 11636815 

 

11636740 

11636745 

11636761 

مدينة  -طريق النصر 5

رمص-القاهرة  -نصر   

الشركة 

المصرية لضمان 

 تنمية الصادرات

19 

info@tims.gov.eg www.tims.gov.eg 07155172 2021229011025 دينة الصلب، التبين،م 

 محافظة القاهرة

معهد التبين 

للدراسات 

 المعدنية 

10 

 

 
 

 
 

http://www.ebebank.com/
http://www.ecgegypt.net/ar/
mailto:%20info@tims.gov.eg
mailto:%20info@tims.gov.eg


                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 19   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 

 الفصل الثانى

  ليل الجودةد مقدمة عن
Chapter 2: Introduction to Quality Manual 
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 91 من 10   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 عن دليل الجودة مقدمة

والهيئات والجهات التابعة لها، تم إعداد دليل الجودة لعرض كافة الخدمات التي تقدمها وزارة التجارة والصناعة 

دة وكذا وصف لعناصر نظام إدارة منظومة إدارة الجو  وتحسين واعطاء فكرة موجزة عن الأساليب المتبعة في تطبيق

 -يلي: ويتكون هذا الدليل من عشرة فصول بيانها كما   الجودة التي يتم تطبيقها بالقطاعات والإدارات التابعة للوزارة.
 

 :الفصل الأول 

ل من يتضمن ملف تعريفي عن وزارة التجارة والصناعة والجهات والهيئات التابعة لها، وذلك من حيث النشأة وتحديد ك 

مرورا بتحديد الوحدات التنظيمية )قطاعات ديوان عام الرؤية والرسالة والاهداف الاستراتيجية وقيم العمل بالوزارة، 

هم الخدمات التي تقدمها الوزارة أالوزارة والهيئات والجهات التابعة( التي يتكون منها الهيكل التنظيمي للوزارة، وكذا 

 تحديد وسائل التواصل والاتصال بالوزارة.والجهات التابعة لها. وصولا الى 
 

 :الفصل الثاني  

 يتضمن كيفية ضبط دليل الجودة من حيث التمييز والاعتماد والإصدار والتعديل والتوزيع.
 

 :الفصل الثالث  

 لمتطلبات المواصفة القياسية  والجهاتيتضمن مجال تطبيق نظام إدارة الجودة بالقطاعات 
ً
التابعة للوزارة طبقا

 " ودليل مصداقية عدم تطبيق بعض هذه المتطلبات.2089لسنة  3008دولية "الأيزو ال
 

 :الفصل الرابع  

فهم احتياجات  فيومنظور وإطار الوزارة  المؤسس ى الداخلى والخارجى  لوزارة التجارة والصناعة سياقاليتضمن 

والعمليات المكونة لهذا النظام  الوزارةب وتوقعات الجهات المعنية كما يتضمن تحديد مجال تطبيق نظام إدارة الجودة

 التابعة للوزارة. والجهاتوالعلاقات البينية والتفاعلية لها ويتضمن أيضا هيكل وثائق نظام إدارة الجودة بالقطاعات 
 

 الفصل الخامس : 

إدارة الجودة وتركيزها على  القيادة والالتزام ويتضمن إيضاح مسئولية الإدارة العليا بالوزارة والتزاماتها تجاه نظاميتناول 

يتضمن سياسة الجودة للوزارة وكيفية التخطيط لنظام  والمستقبلية، كماتحديد متطلبات واحتياجات العملاء الحالية 

المسئوليات والصلاحيات للوظائف الرئيسية المدرجة في الهيكل التنظيمي وكذا الأدوار و و  مجال التطبيق إدارة الجودة

 فى مراجعة فاعلية نظام إدارة الجودة.الأساليب المتبعة 

 :الفصل السادس 

كما يتضمن تحديد  والفرص،وتحديد إجراءات التعرف على المخاطر  الوزارةيتضمن التخطيط لنظام إدارة الجودة ب 

 .نظام إدارة الجودة علىتطرأ  التي للتغييرات وكيفية التخطيطأهداف الجودة والتخطيط لتنفيذها 
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 91 من 11   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 الفصل السابع:  

بتوفير كافة الموارد اللازمة لتطبيق نظام  الوزارةعمليات المساندة والدعم ويتضمن كيفية قيام الإدارة العليا بيتناول 

كما يتضمن كيفية تحديد عناصر الكفاءة لجميع العاملين  مستمرة،إدارة الجودة والمحافظة عليه وتحسينه بصفة 

بالمعلومات الموثقة  والاحتفاظصل المستمر بين جميع المستويات وضمان توعيتهم وتدريبهم وتحقيق التوا الوزارةب

 المطلوبة.
 

 :الفصل الثامن  

ويتضمن التخطيط  مجال التطبيق الوزارةعمليات التشغيل المطلوبة لتحقيق المنتجات والخدمات التى تقدمها يتناول 

وضبط المنتجات  الوزارة، وضبط عمليات التشغيل وتحديد متطلبات المنتجات والخدمات المقدمة من قبل

 وضبط عدم مطابقة المخرجات. الخدمات،وكيفية تقديم  الخارجية،والخدمات المقدمة من الجهات 
 

 :الفصل التاسع  

بأعمال الرصد والقياس والمراقبة والتحليل والتقييم  الوزارةتقييم الأداء ويتضمن كيفية قيام الإدارة العليا ب يتناول 

للمنتجات والخدمات التي تقوم بتقديمها للوصول إلى رضاء العملاء والجهات المعنية من خلال  بهدف التحسين المستمر 

قياس رضاء العملاء وأنشطة المراجعات الداخلية ومراجعات الإدارة العليا لنظام إدارة الجودة وقياس كفاءة أداء 

 العمليات وخصائص المنتجات والخدمات والعمليات المقدمة.
 

 الفصل العاشر:  

، كما يتضمن كيفية الوزارةالتحسين المستمر والفعال لأداء المنتجات والخدمات والعمليات المقدمة من  يتناول 

التعامل مع حالات عدم المطابقة ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية لكل حالة من حالات عدم المطابقة بهدف 

 .الوزارةالتحسين المستمر للخدمات المقدمة من 
 

 ضبط دليل الجودةتمييز و: 

  يتم تمييز دليل الجودة برقمه المرجعىQM-01 .وهو رقم أوحد مخصص لهذه الوثيقة 

 ةبيانات يتم إثباتها في جميع صفحات الوثيق 

 رقم الصفحة وعدد صفحات الدليل 

  وتاريخ الإصدار والتعديل  رقم الإصدار 

  الوزارةشعار 

  اسم وكود الوثيقة 
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 91 من 11   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 بختتم أصتل الوثتائق بختاتم "نختخة أصتلية" خلتف كتل صتفحة متن صتفحات كتل ليتل الجتودة يتم ختتم النختخة الأصتلية متن د

 إدارة التوثيتتتتتق بتتتتتالإدارة العامتتتتتة لرقابتتتتتة  فتتتتتيبهتتتتتا  الاحتفتتتتتاظويتتتتتتم  وثيقتتتتتة حتتتتتتى يمكتتتتتن تصتتتتتويرها ويكتتتتتون الختتتتتاتم بتتتتتاللون الأزرق ،

 الجودة.

  متتة التوزيعتات الخاصتتة بكتتل وثيقتة، ويتتتولى متتدير ستتيتم توزيعهتتا وفقتا لقائ التتيبعتدد النختت  وثيقتة دليتتل الجتتودة يتتم تصتتوير

إدارة التوثيتتق التابعتتة لتتادارة العامتتة لرقابتتة الجتتودة بختتتم كتتل نختتخة بختتاتم "نختتخة موثقتتة" ويو تت  بتتالختم رقتتم النختتخة( 

 وذلك على كل صفحة من صفحات الوثيقة من الأمام حتى لا يتم تصويرها ويكون الخاتم باللون الأخضر.

  ة التوثيتتتتتتتتتتتتق بتتتتتتتتتتتتالإدارة العامتتتتتتتتتتتتة لرقابتتتتتتتتتتتتة الجتتتتتتتتتتتتودة بتتتتتتتتتتتتالتخلص متتتتتتتتتتتتن جميتتتتتتتتتتتتع نختتتتتتتتتتتت  هتتتتتتتتتتتتذه الوثيقتتتتتتتتتتتتة التتتتتتتتتتتتتي تتتتتتتتتتتتتم يقتتتتتتتتتتتتوم متتتتتتتتتتتتدير إدار 

عتتدا النختتخة الأصتتتلية فيتتتم تمييزهتتا متتتن  نتتت ختتلال الفتترم مهاادإعتتتإلغاءهتتا والتتتي تتتم جمعهتتا متتن جميتتع نقتتا  الاستتتخدام   ب

بتالإدارة العامتة لرقابتة  ههتا فتي ملتف الوثتائق الملغتاالأمام بكتابتة كلمتة )ملغتاه( بتين ستطرين متائلين باللتتون الأحمتر، ويحتتف  ب

 الجودة وذلك كنخخة تاريخية لمدة عام .
 

 وإصدار دليل الجودة اعتماد: 

  اللجنتتة العليتتتا للجتتتودة الجتتتودة ومراجعتتته بواستتتطة  التوثيتتق بتتتالإدارة العامتتة لرقابتتتةيتتتم إعتتتداد دليتتل الجتتتودة بواستتتطة إدارة

 .للجودة لياممثل الإدارة العبواسطة  واعتماده

  للاستخداموإتاحته  اعتمادهيعتبر تاريخ إصدار الدليل هو تاريخ. 
 

 ضبط توزيع دليل الجودة: 

    العامتة والمركزيتة التابعتة لمجتال  فتي الإداراتمستتويات الإدارة العليتا  الجتودة علتي كافتةيتم توزيع النخ  الموثقة من دليتل

حتفتتتاظ لا ويتتتم ا الجتتودة،بينهتتا وبتتين متطلبتتتات نظتتام إدارة العلاقتتتة البينيتتة  والمركزيتتة ذاتالتطبيتتق وكتتذلك الإدارات العامتتة 

 توزيعها.بقائمة النخ  الموثقة التي يتم 
 

 ضبط تعديلات دليل الجودة: 

  العليتتا   دارةبالتنستتيق متتع ممثتتل الإ  الإدارة العامتتة لرقابتتة الجتتودة عتتام متتدير يتتتولى 
ً
مراجعتتة دليتتل الجتتودة متترة واحتتدة ستتنويا

، كمتتا يقتتوم بتعتتديل دليتتل الجتتودة وإصتتداره تبعتتا العليتتا دارةمراجعتتة الإ  اجتماعتتاتل وعتترض نتتتائج المراجعتتة أثنتتاء علتتى الأقتت

التابعتة للتوزارة وبنتاء  الإداراتالجتودة وتطبيقاتته بالقطاعتات و إدارة لما تقتضيه الأحوال للتعبير عن الحالة الراهنة لنظام 

وعنتد إدختال تعتتديلات جوهريتة علتى التتدليل كحتدوي تغييتر فتتي  ،العليتتا للجتودة  اللجنتة اجتماعتاتعلتى القترارات المتختذة فتتي 

 .الهيكل التنظيمي للوزارة ، أو إضافة أنشطة ومهام جديدة أو مقترحات من بحوزتهم نخ  الدليل .......ال 

 الإداراتو  بالقطاعتتتاتضتتمان الجتتتودة  متتتدير عتتام الإدارة العامتتتة لرقابتتتة الجتتودة ومتتتدير إدارة التوثيتتق ومنستتتقيمتتن كتتتل  يتتتولى 

توزيعتتتات الخاصتتتة قائمتتتة ال حستتتب-علتتتى متتتن بحتتتوزتهم النختتت  الموثقتتتة متتتن التتتدليل  الجديتتتدصتتتدار لإ التابعتتتة للتتتوزارة توزيتتتع ا

 .  كمرجعية تاريخية صدار القديم ويحتف  بنخخة واحدة منهالإ من سحب وإتلاف ا ويتأكد-بدليل الجودة 
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 91 من 13   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 الفصل الثالث

التعريفات والمصطلحات –قياسية المراجع ال –مجال التطبيق     

Chapter 3: 
 Scope of Application-Reference Standards-Terms &Definitions 
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 91 من 14   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

   "Scope"التطبيق مجال -1

   "General"عام 1-1

 رةبإنشتتتتاء وتطبيتتتتق نظتتتتام إدارة الجتتتتودة طبقتتتتا للبنتتتود التتتتواردة بالمواصتتتتفة القياستتتتية الدوليتتتتة لمتطلبتتتتات نظتتتتام إدا التتتتوزارةقامتتتت 

 لتحقيق الأغراض التالية: وذلك-2089لسنة  3008 الأيزو -الجودة 

  العملاء  واحتياجاتالتابعة للوزارة لكل عملائها تفي بمتطلبات  والجهاتالتأكد من أن الخدمات التي تقدمها القطاعات

 والجهات المعنية.

   يتضمن عمليات المحافظة والتطوير  الذيو  الجودة إدارةتعزيز وتدعيم رضاء العملاء من خلال التطبيق الفعال لنظام

اللوائح والتحسين المستمر بما يهدف إلى تحقيق متطلبات وتوقعات العملاء والتوافق مع القوانين والتشريعات والأنظمة و 

 الخدمات.المنظمة لمتطلبات تحقيق هذه 

  التابعة للوزارة  والجهاتتطبيقه بالقطاعات  يتم الذيالرصد والقياس والتقييم المستمر لفعالية وكفاءة نظام إدارة الجودة

 جميع العمليات الرئيسية والمعاونة المطلوبة لتقديم 
ً
ذات  منتجات وخدماتبما يضمن تحسينه بصفة مستمرة متضمنا

 لها قيمة مضافة على المجتمع. يالت جودة عالية و
 

    ”Application“ الجودة مجال تطبيق نظام إدارة 1-2

من الوزارة بالإضافة إلى الإدارات العامة ادارة عامة  2ادارات مركزية  و  9تطبيق  نظام ادارة الجودة على  فى  هذه المرحلة تم

 3008التى لها علاقة مباشرة بهذه الإدارات  لتحقيق متطلبات تظام ادارة الجودة طبقا للمواصفة القياسية الدولية "الأيزو 

 "  وذلك على النحو التالى:2089لسنة 
 

 العمليات التي تقوم بها الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة متضمنة عمليات الإدارات العامة التابعة لها: كافة 

 الإدارة العامة للتفتيش المالي والإداري على الديوان العام. 

 الإدارة العامة للتفتيش على الجهات التابعة. 

 الإدارة العامة لرقابة الجودة. 

 لمركزي للمحاسبات.قارير الجهاز اوحدة ت 

 .كافة العمليات التي تقوم بها الإدارة المركزية للشئون المالية 

 الإدارة العامة للموازنة. 

 الإدارة العامة للحسابات. 

 الإدارة العامة للمشتريات.

 الإدارة العامة للمخازن.

 .كافة العمليات التي تقوم بها الإدارة المركزية للموارد البشرية 

 عامة لشئون العاملين.الإدارة ال

 الإدارة العامة للتنظيم والتدريب.

 الإدارة العامة لتنمية الموارد البشرية.
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 91 من 15   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 .كافة العمليات التي تقوم بها الإدارة العامة لسكرتارية مكتب الوزير 

 .كافة العمليات التي تقوم بها الإدارة العامة لخدمة المواطنين  
      

-2089لستتتنة  3008 الأيتتتزو -الجتتتودة ليتتتة لمتطلبتتتات نظتتتام إدارة المواصتتتفة القياستتتية الدو  اردة فتتتيالتتتو تتتتم تطبيتتتق جميتتتع المتطلبتتتات 

 البنود التالية: باستثناء

 المتطلبات رقم البند الرقم

1 7-1-5-2 

 تتبع القياس

Measurement Traceability   

2 8 – 3 

 والخدمات والتطوير للمنتجاتالتصميم 

 Design and Development of Products & Services.                         

 و -8-5-1 3

عملية  لأيالتحقق وإعادة التحقق دوريا للقدرة على تحقيق النتائج المخططة 

إنتاج أو تقديم خدمات لا يمكن التحقق من نتائجها بأنشطة الرصد أو القياس 

 .المتلاحقة

Validation ,and periodic revalidation, of the ability to achieve planned 

results of production and service provision, where the resulting output 

cannot be verified by subsequent monitoring or measurement 

4 8-5-5 

 أنشطة ما بعد التوريد

 "Post-delivery activities " 

 

 التابعة للوزارة والجهاتبالقطاعات  1015لسنة  9001القياسية الدولية الأيزو مصداقية عدم تطبيق بعض متطلبات المواصفة  1-3

 :مجال التطبيق

 لنوعية الخدمات التي  غير مطبق 2-5-1-7 القياس رقم  بند تتبع 
ً
بنظام إدارة الجودة بالقطاعات والإدارات مجال التطبيق نظرا

 لقواعد ولوائح وقوانين وتشريعات محددة وهى  ددةتقدمها تلك القطاعات والإدارات والتي تتمثل في خدمات مح
ً
تتم وفقا

 خدمات إدارية لا يستخدم فيها أجهزة لتتبع القياس .
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 91 من 16   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  ن جميع نظرا لأ تطبيق المجال ودة بالقطاعات والإدارات غير مطبق بنظام إدارة الج  3 - 8بند التصميم والتطوير رقم

 ، الزامية لا يمكن الحيود عنهاكافة القوانين واللوائح المنظمة للعمل بتطبيق  الالتزامتقوم على  الوزارةالخدمات التي تقدمها 

 ومتعارف عليها. تتم طبقا لإجراءات عمل محددة  فى مجال التطبيقالإدارية التى يتم تنفيذها كما أن جميع العمليات 

  دة بالقطاعات مطبق بنظام إدارة الجو غير  و" 1-5-8البند الفرعى" اقرار صلاحية العملية للإنتاج وتقديم الخدمة رقم

تنفيذ جميع عمليات لأساسية يتم الخدماتها  تقديمها عند  الوزارةمجال تطبيق نظام إدارة الجودة للوزارة حيث أن والإدارات 

 .تنفيذهاالتحقق والمراقبة والقياس المتتالية فى جميع مراحل 

  نظام إدارة الجودة  تطبيقمجال ة بالقطاعات والإدارات إدارة الجود غير مطبق بنظام 5-5-8بند أنشطة ما بعد التوريد رقم

تقوم بمتابعة الخدمات التى تقدمها للعملاء باستثناء متابعة شكواهم وقياس رضائهم عن الخدمات  لا الوزارةللوزارة حيث أن 

 المقدمة لهم.
 

   Normative Referencesالمراجع القياسية -1

  2089لسنة  3008يزو الأ لمتطلبات نظام الجودة  المواصفة القياسية الدولية. 

   2089لسنة  3000المواصفة الإرشادية لمبادئ ومصطلحات نظام إدارة الجودة الأيزو" 

  2081لسنة  83088لأيزو الجودة ا المواصفة الإرشادية لمراجعة نظم إدارة " 

   2003لسنة  3001الجودة الأيزو المواصفة الإرشادية للتحسين في أداء نظام إدارة" 
 

 

   Terms and Definitionsالتعريفات والمصطلحات -3

الجودة لأغراض هذا الدليل تطبق العتبارات والتعتتريفات الواردة بالمواصفة الإرشادية لمبادئ ومصطلحات نظام إدارة 

 :يبالإضافة إلى الآت2089لسنة  3000الأيزو 

  العميل ”: "Customer   : التابعة للوزارة مثل والجهاتالخدمات التي تؤديها القطاعات من به كل مستفيد نهائي يقصد 

 . رجال الأعمال ، المستثمرين ، ...... ال 
  الجهات المعنية"Interested Parties":  والتي الوزارةيقصد بها الجهات الخارجية التي لها علاقة بالخدمات التي تقدمها 

ادية والجهات الحكومية والمجالس النيابية والتشريعية والمنظمات الدولية الجهات السي يمكن أن تؤثر وتتأثر بأدائها مثل

 ال ....... ووسائل الاعلام والإقليمية المتخصصة ومجتمع رجال الأعمال،

 زارةالو "Ministry" :" والصناعة.وزارة التجارة  الإجراء فإنه يقصد بها افي هذ وزارة "أينما ترد كلمة 

 لمنتج اproduct”:"  والجهات التابعة لها التجارة والصناعة وزارةتقدمها  الخدمات التيبه جميع يقصد. 
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 91 من 17   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 الفصل الرابع

ي لوزارة التجارة والصناعةسياق المؤسسال  

Chapter 4: Context of Organization 
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 91 من 18   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 :“"Context of Organizationالمنظمة( سياق )إطار  -4

 : the organization & its context""Understanding فهم المنظمة وسياقها 4-1

 

 رقم المؤسس يطبقا لوثيقة السياق  المؤسس ي لوزارة التجارة والصناعةسياق البإنشاء  الوزارة قامت CO-01   ولذا قامت

يق تحق فيتؤثر على قدرتها  والتي الاستراتيجيةبتحديد العوامل الخارجية والداخلية ذات العلاقة بأغراضها ورسالتها وتوجهاتها 

 .الوزارةالأهداف المرجوة من تطبيق نظام إدارة الجودة بالقطاعات والإدارات ب

 

  باستخدام أداة الوزارةقامتPESTLE   بيئية(  فى  –قانونى  –تكنولوجى  –اجتماعى  –اقتصادى  –)اختصار للنموذج : سياس ى

القوانين والتشريعات والمتطلبات التنظيمية  فهم السياق الخارجى والداخلى للمؤسسة حيث تضمنت العوامل الخارجية دراسة

التكنولوجيات المستخدمة من شبكات وتطبيقات الحاسب التى من شأنها  - والقرارات الوزارية التى تؤثر على أنشطة المؤسسة

ت ميكنة أنشطة وعمليات نظام إدارة الجودة بما يضمن تقديم الخدمات بشفافية ودقة عالية وجودة فائقة تحقق متطلبا

البيئات الثقافية والإجتماعية والسياسية والإقتصادية سواء الدولية أو الإقليمية أو  - متلقى الخدمة والجهات المستفيدة

- ثقافة ومعرفة العاملين بكافة مستوياتهم -المحلية.كما تضمنت العوامل الداخلية دراسة الأمور ذات العلاقة بقيم المؤسسة

 أداء المؤسسة.

 
  سياق البصفة دورية بمراقبة ومراجعة وتحديث المعلومات المتعلقة بالعوامل الخارجية والداخلية التى يتضمنها  الوزارةتقوم

وذلك من خلال التواصل المستمر مع الجهات المستفيدة ومراجعة تلك المعلومات أثناء مراجعات الإدارة العليا ي المؤسس 

 لفاعلية نظام ادارة الجودة.

 
 ات الأطراف المعنيةفهم احتياجات وتوقع  4-1

interested parties" of"Understanding the needs & expectations   
 

  طبقا لوثيقة السياق المؤسس ى رقم الوزارةقامت CO-01 احتياجات وتوقعات ومتطلبات العملاء والجهات المستفيدة  بتحديد

بتطبيق نظام إدارة الجودة مثل الموردين وجهات تقييم  ومتطلبات الأطراف ذات العلاقة بالوزارة،والمعنية والتى لها علاقة 

على استمرار تقديم منتجاتها وخدماتها التي تتوافق  الوزارةالمطابقة وجهات الإعتماد و ذلك بسبب تأثيرهم الوا   على قدرة 

 عليها.مع متطلبات العملاء والمتطلبات القانونية والتنظيمية التي تنطبق 
 

 لمعنية التى لها تأثير على الأداء المؤسس ي لوزارة التجارة والصناعة واحتياجات/توقعات/متطلبات هذه تتلخص قائمة الجهات ا

 الجهات فى الآتى:  
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 91 من 19   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الجهات المستفيدة من 

 الخدمة

 أساليب الرقابة والسيطرة الاحتياجات/ التوقعات/ المتطلبات

 الجهات الرئاسية(  -1) كومية الحالجهات 

  رئاسة الجمهورية 

 مجلس الوزراء 
 

  استفساااارات ومعلوماااات حديثاااة ودقيقاااة ياااتم توفيرهاااا

 في أسر  وقت لاتخاذ قرارات.

  مشروعات قرارات وقوانين تل ى احتياجاات الاقتصااد

 المصري.

  تنفياااااااااذ الاساااااااااتراتيجيات والخطاااااااااط طبقاااااااااا للتوقيتاااااااااات

 الزمنية المحددة.

  تنفياذ المشاروعات القومياة التاي تشارف عللهاا الاوزارة

 ات الزمنية المحددة.في التوقيت

  ابااااااااداء ساااااااااريع للااااااااارأي فاااااااااي موضاااااااااوعات هاماااااااااة تتطلاااااااااب

 التدخل والمعالجة السريعة.

  تشاااااااااكيل لجاااااااااان ومجموعاااااااااات عمااااااااال لبحااااااااا  ودراساااااااااة

موضاااااااوعات مشاااااااتركة بهااااااادف الوصاااااااول الاااااااى التنسااااااايق 

 وتوحيد الرأي.  

  الترتياااااااااااب والاعاااااااااااداد لااااااااااابعض زياااااااااااارات السااااااااااايد رئاااااااااااايس

 الجمهورية خارج مصر. 

  والشكاوى الواردة وعلاجها.سرعة دراسة المشاكل 

  الإفااااادة بتقااااارير دوريااااة عاااان الإنجااااازات التااااي تقااااوم بهااااا

 الوزارة والجهات التابعة.

  متابعاااااااة تنفياااااااذ التكليفااااااااات الاااااااواردة مااااااان رئاسااااااااة

 الجمهورية ورئاسة مجلس الوزراء.

  متابعاااااااة تنفياااااااذ قااااااارارات رئاساااااااة مجلاااااااس الاااااااوزراء

 واللجان الوزارية التي يتم تشكيلها. 

 يذ القرارات الوزارية متابعة تنف 

  متابعااة تنفيااذ المشااروعات القوميااة التااي تشاارف

 الوزارة على تنفيذها 

  محاضاااار اجتماعاااااات اللجاااااان التاااااي ياااااتم تشاااااكيلها

ومااااااااا انتهااااااااات اللهاااااااااا مااااااااان قااااااااارارات وتوصااااااااايات ياااااااااتم 

 تنفيذها. 

  تقااااااارير البياناااااااات والمعلومااااااات بالإنجاااااااازات التاااااااي

 تقااااااوم بهااااااا الااااااوزارة والجهااااااات التابعااااااة والتااااااي يااااااتم

 رفعها ودورية تحديثها.  

  تقريااااار اهااااام نتاااااائج الزياااااارة وتحدياااااد جااااادول زمناااااي

 لتنفيذ فيما يخص أنشطة الوزارة 
  التوقيتاااااااااات التاااااااااي تساااااااااتغرقها دراساااااااااة الشاااااااااكاوى

 والمشاكل وعلاجها والرد.

 الوزارات السيادية (  -2الجهات الحكومية )

 وزارة الدفاع 

  وزارة الداخلية 

 وزارة الخارجية 

 

 ن ومجموعاااااااااات عمااااااااال لبحااااااااا  ودراساااااااااة تشاااااااااكيل لجاااااااااا
موضاااااااوعات مشاااااااتركة بهااااااادف الوصاااااااول الاااااااى التنسااااااايق 

 وتوحيد الرأي.  
 تقارير بيانات ومذكرات معلومات حديثة ودقيقة 
 .سرعة دراسة المشاكل والشكاوى الواردة وعلاجها 

  التنسااااااااااااايق فاااااااااااااي تحدياااااااااااااد الموقاااااااااااااف المصاااااااااااااري تجااااااااااااااه

الموضاااااوعات والقضاااااايا التاااااي تااااادخل فاااااي نطااااااق عماااااال 

التاااااي يااااااتم مناقشاااااتها فااااااي المنظماااااات الدوليااااااة الاااااوزارة و 

 والاتفاقيات الثنائية والإقليمية والدولية.

  الالتزام بمراعاة استطلاعات الراي الأمناي فيماا يخاص

الافااااااراد والجهااااااات والهيئااااااات الأجنبيااااااة المتعاملااااااة مااااااع 

 الوزارة وسفر العاملين الى بعض الدول الأجنبية.

 ا. والتازام محاضر اللجان والقارارات الصاادرة عنها

 كل جهة بتنفيذ ما يخصها.

 توقيتات توفير البيانات والمعلومات المطلوبة 

  التوقيتاااااااااات التاااااااااي تساااااااااتغرقها دراساااااااااة الشاااااااااكاوى

 والمشاكل وعلاجها.

  .مكاتبات استطلاعات الراي الأمني 
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 91 من 30   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الجهات المستفيدة من 

 الخدمة

 أساليب الرقابة والسيطرة الاحتياجات/ التوقعات/ المتطلبات

 بقية الوزارات (  -3الجهات الحكومية )

 المالية 

  التخطيط 

   التعاااوا الاادول

 والاستثمار

 ة الزراعااااااااااااا

واستصاااااااالا  

 الأراض 

  الإساااااااااكاا

والمجتمعاااااااات 

 العمرانية

  التموين والتجارة

 الداخلية

  الإنتاج الحرب 

   التربية والتعلايم

 والتعليم الفني

  البيئة 

 زارات أخرىو 

  الالتاااازام بضااااوابط ترشاااايد الانفاااااق الحكااااومي فااااي تنفيااااذ

 بنود موازنة الوزارة والجهات التابعة. 

  ة طبقاااااااااا لمعاااااااااايير تنفياااااااااذ الخطاااااااااة الاساااااااااتثمارية للاااااااااوزار

 الكفاءة والفاعلية.

  الالتااااااااااااازام باااااااااااااالخطط الزمنياااااااااااااة لتنفياااااااااااااذ المشاااااااااااااروعات

الاسااااااتثمارية والتنمويااااااة الممولااااااة ماااااان قااااااروض او ماااااانح 

 خارجية.

مؤسساات  نالاستفادة من المنح التدريبية المقدمة ما

 دولية في مجال نشاط التجارة.

  تشااااااااااكيل لجااااااااااان ومجموعااااااااااات عماااااااااال لبحاااااااااا  ودراسااااااااااة

دف الوصااااااااول الااااااااى التنساااااااايق موضااااااااوعات مشااااااااتركة بهاااااااا

 وتوحيد الرأي.  

  التنسايق فااي تكاوين موقااف مصااري فاي مفاوضااات دوليااة

 في الموضوعات المشتركة بين أكثر من وزارة. 

 تقارير بيانات ومذكرات معلومات حديثة ودقيقة 

 .سرعة دراسة المشاكل والشكاوى الواردة وعلاجها 

 .التعاون في مجال توفيق اوضا  المصانع بيئيا 

 وفير باااااارامج ومشااااااروعات وفاااااارص تدريبيااااااة فااااااي مجااااااال تاااااا

 .التدريب المهني والحرفي

 

 

 

 

 

  تقارير الرقابة المالية 

  تقااااااااااااااارير المتابعااااااااااااااة الدوريااااااااااااااة لموقااااااااااااااف تنفيااااااااااااااذ

المشاااااروعات الاساااااتثمارية التاااااي تنفاااااذها الااااااوزارة 

 والجهات التابعة

  تقااااااااااااااارير المتابعااااااااااااااة الدوريااااااااااااااة لموقااااااااااااااف تنفيااااااااااااااذ

 المشاااااااااااروعات الممولااااااااااااة مااااااااااان قااااااااااااروض او ماااااااااااانح

 خارجية التي تنفذها الوزارة والجهات التابعة

  تقااااارير عااااان عاااادد المر اااااحين والاااادورات والمااااانح

التدريبياااااااة التااااااااي تمااااااات اتاحتهااااااااا واساااااااتفادت منهااااااااا 

 الوزارة.

 توقيتات توفير البيانات والمعلومات المطلوبة 

  التوقيتاااااااااات التاااااااااي تساااااااااتغرقها دراساااااااااة الشاااااااااكاوى

 والمشاكل وعلاجها.

 مجاااااااااالات العمااااااااال  تقاااااااااارير معااااااااادلات الإنجااااااااااز فاااااااااي

المشاااااااتركة، وعااااااادد المشااااااااكل والمعوقاااااااات التااااااااي 

 تواجه التنفيذ.
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الجهات المستفيدة من 

 الخدمة

 أساليب الرقابة والسيطرة الاحتياجات/ التوقعات/ المتطلبات

 المجالس النيابية والجهات الرقابية

 المجالس النيابية

 مجلس النواب

 اللجاا المتخصصة

  الجهات الرقابية 

الجهاااااز المر اااازي  

 للمحاسبات

الجهاااااز المر اااازي  

 للتنظيم والإدارة

 وزارة المالية

 يةهيئة الرقابة الإدار

 النيابة الإدارية

  ساااااااارعة الاسااااااااتجابة لطلبااااااااات الاسااااااااتجواب والاحاطااااااااة

 والرد على الاستفسارات.

  توفير الية فعالة للتواصل ماع الساادة أعضااء مجلاس

 النواب

 

  تقاااااارير بياناااااات وماااااذكرات معلوماااااات حديثاااااة ودقيقاااااة

 .اعن خطط الوزارة وانشطتها وإنجازاته

  جها.سرعة دراسة المشاكل والشكاوى الواردة وعلا 

  ساااااااااااارعة الااااااااااااارد علاااااااااااااى التقااااااااااااارير وتلافاااااااااااااى المناقضاااااااااااااات

 والملاحظات الواردة بتقارير الجهات الرقابية 

  الالتااااااااااااااازام بتنفيااااااااااااااااذ القاااااااااااااااوانين والقاااااااااااااااارارات واللااااااااااااااااوائح

 والتأشيرات والكتب الدورية 

  ساااااارعة اتخاااااااذ الإجااااااراءات اللازمااااااة لفحااااااص الشااااااكاوى

 والقضايا الواردة من الجهات الرقابية

 ف الااااااااااااارد علاااااااااااااى طلباااااااااااااات تقاااااااااااااارير متابعاااااااااااااة موقااااااااااااا

واساتجوابات والاستفساارات الاواردة مان مجلاس 

 النواب واللجان المتخصصة

 .تقارير جلسات المجلس واللجان 

  التقارير الدورية المرفوعة للمجلاس عان خطاط

 الوزارة وانجازاتها.

 

  تقااااارير الااااارد علااااى الجهاااااات الرقابيااااة بشاااااأن تلافاااااى

 المناقضات والملاحظات.

 شااااااااااكاوى والمشاااااااااااكل تقااااااااااارير موقااااااااااف دراسااااااااااة ال

 .الواردة من المجالس النيابية والجهات الرقابية
 

 جهات اجنبية: 

   الااوزارات المثيلااة

 بالخارج 

 
 

  منظمات دولية 

منظمااة التجااارة   -

 العالمية 

منظمات التقييم  -

والاعتماد الدولية 

والاوربية 

 والافريقية

منظمات المقاييس  -

والمواصفات 

 الدولية 

  لات للتعاون في مجالات العمل ابرام اتفاقيات وبرتوكو

 المشتركة.

  التنسااااايق فاااااي حااااال المشااااااكل والمعوقاااااات التاااااي تواجاااااه

 علاقات التبادل التجاري.

    توفير منح تدريبية وورش عمل 

  .المشاركة في مؤتمرات ومنتديات 

 .تبادل البيانات والمعلومات 

  الالتزام بمبادئ ومعاابير العمال التاي تتطل هاا العضاوية

 ت.يتلك المنظما

  تااااوفير التقاااااارير اللازماااااة لعملياااااات المراجعاااااة الدورياااااة

للسياساااااات والإجاااااراءات التاااااي ياااااتم تنفياااااذها مااااان قبااااال 

 المنظمات للتحقق من تنفيذ الالتزامات.
  

  تقااااااااارير متابعاااااااااة الموقاااااااااف التنفياااااااااذي للقااااااااارارات

والتوصااااااااااااايات الصاااااااااااااادرة عااااااااااااان اعماااااااااااااال اللجاااااااااااااان 

 المشتركة.

 تقارير رصد الأداء وحجم الاعمال المتبادلة. 

  الياااااااااات عاااااااااالاج المشااااااااااكل والشااااااااااكاوى المرتبطااااااااااة

 بتنفيذ أوجه التعاون.

 .اليات التواصل والاتصال 

  التقاااااااااااارير الدورياااااااااااة الصاااااااااااادرة عااااااااااان المنظماااااااااااات

الدولياااااااااااااااة والتاااااااااااااااي ترصاااااااااااااااد تقيااااااااااااااايم السياساااااااااااااااات 

 والإجراءات التي تتخذها الدول 

  اخطاااااارات الشاااااكاوى والتظلماااااات الاااااواردة بشاااااأن

د ات التااااااااي تتعااااااااارض مااااااااع قواعاااااااابعااااااااض الممارساااااااا

 المنظمة.
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 مكتب الوزير                
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 91 من 31   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الجهات المستفيدة من 

 الخدمة

 أساليب الرقابة والسيطرة الاحتياجات/ التوقعات/ المتطلبات

 ةجهات مانح 

(TVET-TDMEP-
OUDA-UNDP-
OECD-OTHER 

 .الاستفادة من المنح التدريبية المقدمة 

  تاوفير متطلبااات الجهااات المانحاة والممولااة للحصااول

 على البرامج التمويلية المطلوبة للمشروعات

  الالتااااااااااازام بااااااااااااالخطط الزمنياااااااااااة لتنفيااااااااااااذ المشااااااااااااروعات

 الممولة من قروض او منح خارجية.

 تفادة من المنح التدريبية المقدمة.الاس 

 .المشاركة في ورش العمل والمؤتمرات 

 

  التقااارير الصااادرة عاان البااة تسااوية المنازعااات فااي

 إطار عمل تلك المنظمات

 تقارير استطلاعات الرأي. 

  تقاااارير متابعاااة الموقاااف التنفياااذي للمشاااروعات

 الممولة.

  تقااااارير عااااان عاااادد المر اااااحين والاااادورات والمااااانح

التااااااااي تمااااااات اتاحتهااااااااا واساااااااتفادت منهااااااااا  التدريبياااااااة

 الوزارة.

 لالأعمامنظمات المجتمع المدن  ومنظمات وشر ات 

منظمات المجتمع  -1

 المدن 

الجمعياااااااااات  -

 الاهلية 

الجامعااااااااااات  -

والكليااااااااات 

 والمعاهد

 النقابات -
 

منظمات وشر ات   -2

 الأعمال

  جمعيات رجال الأعمال 

   مجااااالس الأعمااااال

 المشتر ة

  اتحاااااد الصااااناعات

ة والغاااار  المصااااري

 الصناع 

  تخطيط وتنفيذ مبادرات المسئولية المجتمعية 

  المشااااااااااااركة فااااااااااااي الحااااااااااااوار المجتمعااااااااااااي لاهاااااااااااام القضااااااااااااايا

 والموضوعات التي تناقشها الوزارة وتخص المجتمع.

 فااي جميااع  المجتمااع الماادني منظماااتفنااي لعاام تقااديم د

جوانب الحياة المتعلقة باالجودة، علاى سابيل المثاال  

 لسياحة الخالصحة والتعليم وا

  تاوفير الباارامج التدريبيااة لطالاب الجامعااات فااي مجااالات

إدارة الجااااودة ومهااااارات التصاااادير واجااااراء التحالياااال ... 

 الخ.

 
 
 

  مانح مزاياا وتساهيلات للمشااركة فاي المعاارض او إقامااة

 مؤتمرات.

  وضاااع اساااتراتيجية صاااناعية وتجارياااة متكاملاااة تسااااعد

ف علااااى حاااال المشااااكلات ووضااااع ر يااااة وا ااااحة للأهاااادا

ووضااااااع الياااااااة مناسااااااابة وفعالاااااااة لتحقيقهاااااااا مااااااان خااااااالال 

مجموعااة ماان الباارامج الشاااملة والواقعيااة والتااي تعماال 

 تنفيذها الجهات التابعة للوزارة على

  قاااارير المتابعااااة واستقصاااااءات الاااارأي لمنظمااااات

 المجتمع المدني

  محاضاااار اجتماعاااااات ومساااااتوى تمثيااااال منظماااااات

 المجتمع المدني في الحوارات المجتمعية.

 ئل الاعاااالام المختلفااااة وتقااااارير الإعلاميااااة عاااان وسااااا

رأى المجتمااااااع الماااااادني فااااااي المواقااااااف او القاااااارارات 
 التي تتخذها الوزارة.

  بالتعااون  ةتقارير عان المجاالات التاي قامات الاوزار

فلهاااا ماااع المجتماااع المااادني ساااواء مااان خااالال تاااوفير 

بااااارامج تدريبيااااااة او تااااااوفير تساااااهيلات فااااااي إقامااااااة او 

 المؤتمرات.المشاركة في المعارض و 
 

  التقارير الصادرة عان منظماات وماا تتضامنه مان

تحديااااد ماااادى اسااااتجابة الااااوزارة لطلباتهااااا وتلبيااااة 

 احتياجاتها.

  تقاااارير متابعااااة تنفيااااذ اسااااتراتيجية وزارة التجااااارة

 .6161-6102والصناعة 

  تقااااااارير تحلياااااال أثاااااار التشااااااريعات والقاااااارارات التااااااي

تصااااااادرها الاااااااوزارة علاااااااى بيئاااااااة الاعماااااااال وت اااااااجيع 

 ستثمار.الا 
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الجهات المستفيدة من 

 الخدمة

 أساليب الرقابة والسيطرة الاحتياجات/ التوقعات/ المتطلبات

  الاتحاد العام

لغر  التجارية ل

 والغر  التجارية

  المجالس

 التصديرية

  أصحاب

 المشروعات

المتوسطة 

 والصغيرة

  شباب الخرجين

 والحرفيين

  شر ات التأجير

التمويل  

م وراس ضخوالت

 مال المخاطر

  شر ات تمويل

الإقراض متناه  

 الصغر

  البنوك الوطنية

 العاملة

  شر ات قطاع

 مالاعمال العا

 اوردالمووا قاولالم 

 

  تقااااااااديم التسااااااااهيلات القانونيااااااااة الممكنااااااااة عاااااااان طريااااااااق

 التعديلات التشريعية.

 .تقديم تسهيلات اجرائية 

  تااوفير قواعااد بيانااات شاااملة ومتكاملااة لكاال مااا يخاااص

المصاانع او المسااتثمر او المصاادر وماان شااانه تسااهيل 

 الخدمة المقدمة له على اعلى مستوى ممكن.

 عمالاااااة المهنيااااة المطلوباااااة فاااااي تااااوفير فااااارص تدريبيااااة لل

 سوق العمل.

  .توفير خريطة حول الفرص الاستثمارية الصناعية 

  تاااااااااااااااااااوفير تساااااااااااااااااااهيلات مالياااااااااااااااااااة للقاااااااااااااااااااروض المقدماااااااااااااااااااة

للمشاااااااروعات الصااااااااغير والمتوساااااااطة ومساااااااااعدة رواد 

 الاعمال. 

  تااااوفير الخااااادمات الماليااااة وغيااااار الماليااااة للمشاااااروعات

 والجهات المستفيدة.

 رج تنظيم بعثات المصدرين للخا 

  تنظيم بعثات المستوردين إلى مصر 

  التاااارويج للشااااركات المصاااارية المشاااااركة فااااي المعااااارض

 المتخصصة.

   اتاحة فرص تصديرية 

 إتاحة دراسات تسويقية سلعية 

  إتاحاااة معلوماااات عااان الأساااواق التاااي يوجاااد بهاااا مكاتاااب

 تجارية

  تقديم الخدمات التدريبية 

  لاحتياجاااااات سااااااوق  مااااااهرة طبقااااااتقاااااديم عمالاااااة فنياااااة

 العمل 

 تقديم الاستشارات 

  وقت أسر الحصول على الخدمة في 

 توفير الاختبارات والمعايرات المطلوبة 

 طبقا للمواصفة الدولية  ةمعامل معتمدISO 17025 

  استقصاءات الرأي التي تبين رضاء العملاء عن

المالية  توفير الخدمات المالية وغيرالنجاح في 

 للمشروعات

  التقارير الشهرية والاسبوعية عن الإنجازات

 والمعوقات

 خطط السنوية وقياس مؤشرات أدائها 

  طلبات العملاء وآرائهم والشكاوى 

  ومراجعة الإدارةالمراجعات الداخلية 

  المتابعة والرقابة على الجودة وتحديد

المسئولية والتأكد من التزام كل جهة 

 بمسئوليتها

 تات الزمنية الملزمة بالاتفاق والقانون التوقي 

  الاستبياننماذج لقياس مدى رضاء العملاء( – 

 (الايميل –المقابلات ال خصية  –التليفون 

  نماذج تقديم الشكوى للعملاء ومتوفرة في

خدمة العملاء للرد على العميل من الإدارة 

 المتخصصة.
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  سرعة أداء الخدمات والاختبارات والمعايرات 

 

 

 

 

 

 

 

 

  فااااااااااي  عللهااااااااااا والفحااااااااااوص المنصااااااااااوصأداء الاختبااااااااااارات

 المواصفات المختلفة

  اصااااادار تقاااااارير تتضاااااامن المطابقاااااة وعااااادم المطابقااااااة

 للمواصفات المعنية 

 أساليب مالية مناسبة لأداء الخدمات 

 تقليل زمن أداء الخدمات 

  تطااااااوير إجااااااراءات الحصااااااول علااااااى علامااااااات وشااااااهادات

 المطابقة والجودة

 تبسيط الإجراءات. 

  توفير الخدمات الإلكترونية 

  العملاء متطورة خدمة تواصل مع 

  عااااااااااادم التاااااااااااأخر فاااااااااااي تساااااااااااديد مساااااااااااتحقات المقااااااااااااولين

والماااوردين بعااااد الانتهااااء ماااان تنفياااذ واسااااتلام الاعمااااال 

الانتهاااااااء سااااااريعا مااااااان  و طبقااااااا للمواصاااااافات المطلوباااااااة

 ة.الإجراءات الإدارية بعد تسليم للبضاع

 

 المختلفة: وسائل الاعلام 

  وسائل الاعلام بأنواعها

موع المختلفة المرئ  والمس

 والمقروء

  وسائل الاعلام الحديثة

مان صافحات التواصاال   

الاجتمااااع  والمواقاااع  

الالكترونياااة علاااى  

 شبكة الانترنت.

  أسااائلة واستفساااارات

الاعلامين في اللقااءات  

 والمؤتمرات والمنتديات.

  تاوفير اليااات سااهلة ووا ااحة للوصااول الااى المعلومااات

 والبيانات التي تهم الرأي العام

 ة والتواصااااااااااال للااااااااااارد علاااااااااااى اهاااااااااااام الاساااااااااااتجابة الساااااااااااريع

الموضاااوعات والقضاااايا التاااي تخاااص الاااوزارة والجهاااات 

 التابعة 

 سرعة حل المشاكل التي تصل الى وسائل الاعلام 

  اطلا  على أحدث المستجدات والتطاورات التاي تقاوم

 .بها الوزارة 

  تسهيل تغطية احداث الوزارة الإعلامية داخال وخاارج

 مصر

 ن الوزارةالبيانات الصحفية الصادرة ع 

  المؤتمرات الصحفية التي تعقدها الوزارة 

  المتحدث الرس ي للوزارة 

  تقاااااااارير الإعلامياااااااة عاااااااان أداء الاااااااوزارة فاااااااي وسااااااااائل

 الاعلام

  حجااااااااااام التغطياااااااااااة الإعلامياااااااااااة لأنشاااااااااااطة الاااااااااااوزارة

 والجهات التابعة

 الصورة الذهنية للوزارة في الاعلام 

  استطلاعات الرأي 
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 91 من 35   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  بصفة دورية بمراقبة ومراجعة وتحديث المعلومات المتعلقة بالجهات المعنية والمستفيدة ة الصناعتقوم وزارة التجارة و

لكترونية خاصتهم ومراجعة تلك المعلومات أثناء لاوذلك من خلال التواصل المستمر معهم مباشرة أو من خلال المواقع ا

 مراجعات الإدارة العليا لفاعلية نظام إدارة الجودة.  

 

 م إدارة الجودةتحديد مجال نظا 4-3

system” “Determining the scope of quality management 

 

  الآتي الاعتبار فيبتحديد مجال تطبيق نظام إدارة الجودة آخذة اللجنة العليا للجودة قامت: 

  من هذا الدليل.  8-1البند  فيتم تحديده  الذيللوزارة  والداخلي الخارجيالسياق 

 من هذا الدليل.   2-1ستفيدة واحتياجاتهم وتوقعاتهم ومتطلباتهم كما هو مو   بالبند قائمة الجهات المعنية والم 

  هو مو   فى الفصل الأول من هذا الدليل. الوزارة كماطبيعة الخدمات التى تقدمها 

  جميع العمليات لبتحديد مجال تطبيق نظام إدارة الجودة بحيث يشمل التطبيق اللجنة العليا للجودة بديوان عام الوزارة قامت

مجال تطبيق نظام إدارة في الإدارات المركزية والعامة روتينية التى يتم تنفيذها الغير ة والفنية المحورية والمعاونة و الإداري

ويتم حاليا تطبيق نظام إدارة الجودة على جميع عمليات نظام إدارة الجودة طبقا للمتطلبات الواردة فى المواصفة  ،الجودة

 من الفصل الثالث من دليل الجودة. 2-8طبقا لما ورد بالبند رقم  بنود خمس" فيما عدا 2089 :3008"الأيزو  دوليةالقياسية ال

  كمرحلة أولى بتحديد مجال تطبيق نظام إدارة الجودة على الوجه التالى اللجنة العليا للجودة بديوان عام الوزارةقامت: 

  .الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة 

 المالية.ن و رة المركزية للشئالإدا 

 .الإدارة المركزية للموارد البشرية 

 .الإدارة العامة للسكرتارية 

 .الإدارة العامة لخدمة المواطنين 

   9-8و  2-8البند  -مجال تطبيق نظام ادارة الجودة تم توضيحه تفصيليا فى الباب الثالث. 

 ية تم توضيحها فى الباب الأول من هذا الدليلجميع خدمات الوزارة التى تقدمها للعملاء والجهات المعن. 
 

  " "Quality Management system & its processesنظام إدارة الجودة وعملياته  4-4

    Establishing Quality Management Systemإنشاء نظام إدارة الجودة  1-1-1

  

 للمتالعامة لرقابة الجودة الإدارة  قامت 
ً
الدولية الأيزو طلبات الواردة بالمواصفة القياسية بإعداد نظام لإدارة الجودة وفقا

ويتم المحافظة عليه  على الإدارات المركزية والإدارات العامة مجال التطبيق قامت بتوثيقه وتطبيقه، و 2089لسنة  3008

 وتحسينه بصفة مستمرة.
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 91 من 36   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 رئيسية محورية وعمليات مساعدة  ياتمن مجموعة عمل الإدارات المركزية / العامة مجال التطبيقيتكون نظام إدارة الجودة ب

 .(9)ملحق الوزارةيحكمها علاقات بينية وتفاعلية طبقا لمفهوم "منهجية العمليات" التى تتبنى تطبيقه الإدارة العليا ب
 

  تم تحديد وتصميم وإنشاء وتوثيق عمليات نظام إدارة الجودة وتطبيقاتها طبقا لمتطلبات تحقيق المنتجات والخدمات التي

وطبيعة هذه المنتجات والخدمات وبناءً على متطلبات متلقى الخدمة والجهات المستفيدة وذلك بالأسلوب  الوزارةمها تقد

المناسب الذي يسمح بتحويل مدخلات كل عملية إلى مخرجات ذات قيمة مضافة من خلال مؤشرات قياس أداء محددة تحقق 

ذلك باستخدام بعض الأدوات منها المخطط التدفقى لسير العملية متطلبات وتوقعات متلقى الخدمة والجهات المستفيدة و 

“process flow-chart””  وأداة تسمى“SIPOC”  متلقى الخدمة". –مخرجات  –عملية  –مدخلات  –وهى "مورد 
 

 ة بتفاعلها تسمح العلاقات البينية للعمليات الرئيسية المحورية فيما بين بعضها البعض وفيما بينها وبين العمليات المساعد

 مجال التطبيق بالوزارة. وتداخلها في منظومة واحدة داخل إطار نظام إدارة الجودة المطبق بالقطاعات والإدارات 
 

 ( 9ملحق رقم)  .يو   العلاقات البينية والتفاعلية لعمليات نظام إدارة الجودة الرئيسية المحورية والمعاونة 
 

  ليقوم بالتنسيق مع منسقى ضمان الجودة بالإدارة مليات "صاحب العملية" من هذه العتم تحديد مسئول عن كل عملية

المختصة وعمل المراجعة الدورية للعملية المسئول عنها لضمان إستمرار فعاليتها وإقتراح نقا  التحسين الممكن تنفيذها 

 للتحسين المستمر فى فاعليتها.
ً
 وإضافتها ضمانا

 

 التحتية  البنية- المالية-والتكنولوجية  المعلوماتية-ر الموارد الكافية بكافة أنواعها )البشرية لوزارة بتوفيتقوم الإدارة العليا با

 .... ال ( اللازمة لدعم ومراقبة وقياس هذه العمليات وذلك من خلال الإدارات المعنية.
 

 المحورية والمعاونة لنظام إدارة الجودة  تقوم الإدارة العليا للوزارة برصد وتقييم المخاطر الناجمة عن تنفيذ العمليات الرئيسية

 .MOD-ICC-QAG-PD-04من خلال اجراء العمل رقم 
 

  تقوم الإدارة العليا للوزارة بصفة دائمة باتخاذ الإجراءات الضرورية لتحقيق أهداف الجودة المخططة من خلال منظومة العمل

الرئيسية المحورية والمعاونة التي يتضمنها نظام إدارة الجودة وكذا التحسين المستمر لفاعلية وكفاءة جميع العمليات  الوزارةب

 .MOD-ICC-QAG-PD-09من خلال اجراء العمل رقم 
 

 ( يو   العمليات الرئيسية المحورية والمعاونة لنظام إدارة الجودة9)ملحق رقم. 
 

  ( يو   قائمة وثائق نظام إدارة الجودة بكافة مستوياتها. 1)ملحق رقم 
 

 قامت الإدارة العليا للوزارة بتحديد العمليات الرئيسية العملية: طبقا لمنهاج  الوزارةعناصر منظومة إدارة أنشطة  اعتمادا على

أساليب  وقامت بوضعوكذا العمليات الإدارية المعاونة وكذا تسلسلها وعلاقتها المتبادلة ومدخلات ومخرجات كل عملية 

 .وهي كالأتى ءة عملهاا للتأكد من فاعلية وكفاالتحكم المناسبة له
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 91 من 37   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 -ةالعمليات الرئيسيولا( أ

 

  متضمنة عمليات الإدارات العامة التابعة لها:كافة العمليات التي تقوم بها الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة 

 الديوان العام. على الإدارة العامة للتفتيش المالي والإداري  -8

 الجهات التابعة. علىالإدارة العامة للتفتيش  -2

 دارة العامة لرقابة الجودة.الإ  -9

 وحدة تقارير الجهاز المركزي للمحاسبات. -1
 

  العمليات التي تقوم بها الإدارة المركزية للشئون المالية.كافة 

 الإدارة العامة للموازنة. -8

 الإدارة العامة للحسابات. -2

 الإدارة العامة للمشتريات. -9

 الإدارة العامة للمخازن. -1
 
 

 لإدارة المركزية للموارد البشرية.ا اكافة العمليات التي تقوم به 

 الإدارة العامة لشئون العاملين. -8

 الإدارة العامة للتنظيم والتدريب. -2

 الإدارة العامة لتنمية الموارد البشرية. -9
 

 .كافة العمليات التي تقوم بها الإدارة العامة لسكرتارية مكتب الوزير 
 

  المواطنين.كافة العمليات التي تقوم بها الإدارة العامة لخدمة 
 

 العمليات المعاونة :ثانيا( 

 

 والتي تقوم بها الإدارة العامة لشئون المقر عملية صيانة البنية التحتية بجميع عناصرها. 

 والتي تقوم بها الإدارة العامة للخدمات الداخلية عملية صيانة الأجهزة والمعدات للوزارة. 

  ا الإدارة العامة للشبكات والصيانةوالتي تقوم به الآليعملية صيانة الشبكات والحاسب. 

 والتي تقوم بها الإدارة العامة للأمن عملية تأمين مقرات الوزارة. 

 .عملية المراجعات الداخلية لنظام الجودة 

  .عملية مراجعة الإدارة العليا لفاعلية نظام إدارة الجودة 

 التصحيح واتخاذ الإجراءات التصحيحية حيال حالات عدم التطابق عملية . 

 .عملية التحسين المستمر لعمليات نظام إدارة الجودة 
 

 بتحديد المعلومات الموثقة المطلوبة لإنشاء وتطبيق وصيانة نظام إدارة الجودة والتي تدعم جميع  الوزارةقامت الإدارة العليا ب

 اءة هذا النظام.التي يشملها نظام إدارة الجودة بمايضمن فعالية وكف العمليات الرئيسية المحورية والمعاونة
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 91 من 38   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 :في الإعتبار ما يلي 
ً
 تم إنشاء هذه الوثائق في صورة مستندية وإلكترونية أخذا

 المستفيدين من عمل وزارة التجارة والصناعة متطلبات وتوقعات العملاء. 

 التي تقدمها وزارة التجارة والصناعة متطلبات تحقيق الخدمات. 

 الوزارةتقدمها  تياللخدمات ل المتطلبات القانونية والتشريعية. 

  الوزارةالقواعد واللوائح المنظمة للعمل داخل. 

 2089لسنة  3008بات المواصفة القياسية العالمية الأيزو متطل. 
 

  ما يلي: الوزارةتتضمن وثائق نظام إدارة الجودة في 

  .سياسة وأهداف الجودة للوزارة 

 رقم وثيقة- دليل الجودة للوزارةQM-01. 

  وثيقة رقم –وزارة للي السياق المؤسسCO-01. 

  بانشائها لتحقيق متطلبات المواصفة القياسية  الوزارةالعمليات واجراءات العمل والخجلات الموثقة التي قامت

 .(1و9طبقا لقائمة العمليات واجراءات العمل )ملحق رقم 2089لسنة  3008الدولية لمتطلبات نظام إدارة الجودة الأيزو 
 

      Information   ocumentedDQMSم إدارة الجودةالمعلومات الموثقة لنظا 1-1-0
  بتنفيذ الآتى: الوزارةتلتزم 

  ( وذلك لدعم تشغيل عمليات .........-جراءات عمل إ –أدلة  –أهداف  –حتفاظ بمعلومات موثقة بكافة مستوياتها )سياسات الا

 نظام إدارة الجودة.
 

  لموثقة التى تم انشائها بغرض دعم تشغيل عمليات نظام إدارة الجودةيو   قائمة العمليات االذي ( 1ملحق رقم )تم إعداد  

 . مجال التطبيق
 

 بمعلومات موثقة فى صورة سجلات تبرهن على أن عمليات نظام إدارة الجودة يتم تحقيقها طبقا لما هو مخطط لها  الاحتفاظ

 يات نظام إدارة الجودة.التى تقوم بتنفيذ أنشطة وعملمجال التطبيق و  وذلك فى القطاعات/الإدارات
 

  سجلات( طبقا لإجراء العمل –يتم انشاء وضبط المعلومات الموثقة المطلوبة لنظام إدارة الجودة )وثائق 

 .MOD-ICC-QAG-PD-01رقم  
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 91 من 39   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 

 الفصل الخامس

ومسئوليات الإدارة العلياالقيادة   
Chapter 5: Leadership & Responsibility of High Level   

Management 
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 91 من 40   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

   "Leadership"القيادة  -5

  "Leadership & Commitment"لتزام لاالقيادة وا 5-1

  " General" عام 5-1-1

 

  باستمراربمتابعة تطبيق وتطوير نظام إدارة الجودة وتحسين فاعليته  بالوزارةتقوم الإدارة العليا. 

  تجاه نظام  التزامهابتنفيذ الآتي لتأكيد دارة العامة لرقابة الجودة للجودة والإ  اللجنة العليامن خلال  بالوزارةتلتزم الإدارة العليا

 إدارة الجودة:

 .تحديد الرؤية والرسالة والقيم التي تحدد التوجهات العامة لادارة العليا في أداء مهامها ومسئولياتها 

  الوزارة والتكتيكية وخطط تنمية الأعمال اللازمة لتحقيق رؤية ورسالة الاستراتيجيةوضع الخطط. 

  وتحديد أهداف الجودة للوزارة 
ً
وضع سياسة الجودة للوزارة ومراجعتها سنويا وتحديثها كلما يكون ذلك ضروريا

للوزارة ومتطلبات تحقيق المنتجات والخدمات التي تقدمها ويؤدى لرضاء  الاستراتيجي الاتجاهبما يتفق مع 

 نظام إدارة الجودة.العملاء والجهات المعنية والتحسين المستمر لفاعلية 

  العليا قدوة لباقي  الإدارةيجعل من  والمشاركة الفعالة والعمل الجماعي بما الالتزاممن خلال منظور  الوزارةقيادة

 العاملين ويرس  الثقة والمصداقية لديهم.

  بأهمية تحقيق على كافة المستويات والوظائف وكذا  بالوزارةنشر وعي وثقافة الجودة والتميز بين كافة العاملين

متطلبات العملاء والجهات المعنية، والمتطلبات والقواعد واللوائح والقوانين والتشريعات الأخرى المتعلقة بمهام 

 .الوزارةوأنشطة 

  .نشر تطبيق منهجية العمليات والتفكير المبنى على المخاطر بين العامليت على كافة مستوياتهم 

 ة مستوياتهم من خلال إعداد خطط سنوية وبرامج التدريب أثناء العمل.تأهيل وتدريب جميع العاملين على كاف  

 أعمالهم اليومية. فيومتابعة قيام الموظفين على كافة مستوياتهم بتنفيذها  الوزارةأعلنتها  التيبالقيم  الالتزام 

 م إدارة الجودة بما تنفيذ مراجعات الإدارة في مواعيدها المحددة لضمان التخطيط الجيد والمراجعة الدورية لنظا

 ومتابعة تنفيذ توصياتها. وكفاءته، فاعليته استمراريضمن 

  بالوزارةتدبير الموارد بكافة أنواعها واللازمة لتطبيق وتطوير والمحافظة على نظام إدارة الجودة. 
 

  "Customer Focus"التركيز على العميل 5-1-1
 

تياجات العملاء والجهات المعنية   وتحديدها بصورة احت و لما كان نجاح أي مؤسسة يعتمد في الأساس على فهم متطلبا

 :يبتحقيق ذلك من خلال الآت بالوزارةدقيقة لذا قامت الإدارة العليا 

  إلى طبيعة الخدمات احتياجات وتوقعات العملاء والجهات المعنية الحالية والمستقبلية اتحديد جميع متطلبات و 
ً
ستنادا

 طبقا للقوانين والتشريعات والقرارات الصادرة بها.مسندة لها والمهام ال الوزارةالتي تقدمها 

  تفاقها مع االتحديد الدقيق لخصائص وسمات ومواصفات المنتجات والخدمات المقدمة للعملاء والجهات المعنية و

 المتطلبات اللازمة لتحقيقها والقوانين والتشريعات المنظمة لطرق أداءها.
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 91 من 41   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 وتحديد إجراءات  الوزارةشاء العمليات الرئيسية والمساعدة لكافة الأنشطة التي تؤديها تحقيق هذه المتطلبات من خلال إن

تنفيذها ومراجعة أداءها وتحليل مؤشرات قياس الأداء الخاصة بها من خلال أعمال المراجعات الداخلية ومراجعات الإدارة 

 بغرض تحسينها والمحافظة على رضاء العملاء بصفة مستمرة.

 حتياجات العملاء والجهات المعنية الحالية اسياسة وأهداف الجودة للوزارة بما يعكس تفهم متطلبات و  صياغة وإنشاء

 في تحقيقها.
ً
 والمستقبلية ونشرها على جميع العاملين لتوعيتهم بها وضمان مشاركتهم جميعا

  المقترحات تجاه المنتجات كاوى و ستمارات قياس رضاء العملاء والشاالمراجعة المستمرة لمتطلبات العملاء بتحليل

 الخدمات المؤداة لهم.و 
 

  "Policy"السياسة  5-1

  "Quality Policy"اعداد سياسة الجودة  5-1-1
 

  (.2 )هى مو حة بالملحق رقمكما  بالوزارةسياسة الجودة تم إعداد 

  العليا  وتلتزم الإدارةلصناعة وزير التجارة وامعالى عتمادها من ابإنشاء وثيقة سياسة الجودة وتم  بالوزارةقامت الإدارة العليا

 بتطبيقها.

  الاستراتيجية وتدعم توجهاتهاللوزارة  يتم إنشاء سياسة الجودة للوزارة بحيث تكون ملائمة لغرض والسياق المؤسس. 

 .سياسة الجودة للوزارة توفر إطارا عمليا لوضع أهداف الجودة للوزارة 

  الوزارةملاء والخدمات التي تقدمها باستيفاء متطلبات الع الالتزامتشمل سياسة الجودة. 

 لتزام بالتحسين المستمر.لاتحتوي سياسة الجودة للوزارة على ا 

 
  ""Communicating the quality policyنشر سياسة الجودة 5-1-1

 

 من  علان ونشر سياسة الجودة بكافة أماكن العمل وتوعية كافة العاملين بها والتأكدإب العامة لرقابة الجودة قامت الإدارة

 فهمهم لها وبما تحتويه وحثهم على تحقيقها.

  معنية من خلال والجهات ال بالوزارةعلى جعل سياسة الجودة متاحة لجميع العاملين العامة لرقابة الجودة تعمل الإدارة

 كمعلومة موثقة. بالإدارة العامة لرقابة الجودةللوزارة ويتم حفظها لدى قسم التوثيق  الموقع الإلكتروني

  مراجعة سياسة الجودة للوزارة من خلال مراجعات الإدارة العليا لنظم إدارة الجودة مرة سنويا يتم 

 . MOD-ICC-QAG-PD-07 رقم الإدارة ستمرار ملاءمتها للعمل بها كما هو مو   بإجراء مراجعة اعلى الأقل للتأكد من 

  سياسة الجودة على كافة المستويات لتحقيق رضاء  بصفة مستمرة بالتأكد من تطبيقلرقابة الجودة  ةالإدارة العامتقوم

 العملاء وتقديم منتجات وخدمات مناسبة وذلك من خلال المراجعات الداخلية كما هو مو   بإجراء المراجعة الداخلية  

 .MOD-ICC-QAG-PD-02 رقم
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 91 من 41   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 
  ies & authorities""Organizational roles, responsibilit:الأدوار التنظيمية والمسئوليات والصلاحيات 5-3

 التكليف بها ونشرها وفهمها و بالتأكد من أن الأدوار والمسئوليات والصلاحيات يتم تحديدها  بالوزارةالإدارة العليا ممثل  قومي

 .الوزارةمن قبل جميع العاملين داخل 

    تي:الآتقوم الإدارة العليا للوزارة بالتكليف بالمسئوليات والصلاحيات المختلفة مع مراعاة 

  2089: 3008ضمان أن نظام إدارة الجودة يتوافق مع المواصفة القياسية الدولية الأيزو. 

  مع القوانين  بما يتوافقتؤدى إلى تحقيق المخرجات والخدمات المطلوبة  الوزارةضمان أن جميع العمليات التي تتم داخل

 واللوائح المنظمة للعمل.

  خاصة تلك  الجودة،من دليل  8-80م إدارة الجودة و فرص التحسين طبقا للبند بأداء نظا المتعلقةضمان إعداد التقارير

 التقارير التي ترفع لادارة العليا للوزارة .

 لمجال  ضمان تشجيع تطبيق مبدأ التركيز على العميل في جميع العمليات والخدمات المقدمة بالقطاعات والإدارات التابعة

 .تطبيق نظام إدارة الجودة

 التعديلات عليه. وتنفيذ بعضحافظة على تكامل نظام إدارة الجودة عند تخطيط ضمان الم 
 

  المركزية /  مسئولة عن إنشاء وتطبيق والمحافظة على نظام إدارة الجودة بجميع الإداراتتعد الإدارة العامة لرقابة الجودة

 للمواصفة القياسية العالمية لمتطلبات نظام إداالعامة مجال التطبيق 
ً
" وتحسين 2089لسنة  3008رة الجودة "الأيزو طبقا

 فاعليته بصفة مستمرة.

 من خلال الهيكل التنظيمي للوزارة ومن  بالوزارةالمسئوليات والصلاحيات لكافة الوظائف التخصصية والإدارية  تم تحديد

القياسية العالمية )نظام  خلال بطاقات الوصف الوظيفي لكافة الوظائف والتي تم إعدادها بما يتفق مع متطلبات المواصفة

 "(.2089لسنة  3008إدارة الجودة "الأيزو 

 لموارد البشرية وتوزع على الوظائف المختلفة الإدارة المركزية لحتفاظ ببطاقات الوصف الوظيفي الأصلية لدى لا يتم ا

ووعي العاملين بدور كل منهم في حف  نخ  منها بجميع القطاعات والإدارات التابعة للوزارة لتأكيد معرفة كما يتم  بالوزارة،

 للصلاحيات المحددة ببطاقة الوصف  تطبيق نظام إدارة الجودة،
ً
والتنفيذ، والتحقق من الأنشطة الخاصة بالجودة طبقا

 الوظيفي لكل منهم.

 عمليات مسئولون عن إبلاغ العاملين بوهم رؤساء القطاعات ومديرو الإدارات بالتنسيق مع منسقي الجودة بكل إدارة  يقوم

 بالإدارات العامة / المركزية مجال التطبيق.وإجراءات وتعليمات العمل التي يتضمنها نظام إدارة الجودة المطبق 

  بتنفيذ مهامها ومسئولياتها وواجباتها تجاه  بالوزارةالجودة بمتابعة قيام الوظائف الرئيسية يقوم مدير الإدارة العامة لرقابة

 تطبيقه بالإدارة. نظام إدارة الجودة الذي يتم

  (8ملحق رقم )التم توضيح الهيكل التنظيمي لوزارة التجارة والصناعة في. 
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 91 من 43   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  وزير  قرار ب   كما هو مو  بالوزارةتم تحديد مسئوليات ممثل الإدارة العليا للجودة فيما يخص نظام إدارة الجودة المطبق

بالإضافة إلى أعبائه الوظيفية الأخرى وذلك  وصلاحياته تهمسئولياحيث تم تحديد 2088لسنة  8821  رقمالتجارة والصناعة 

 والتي تشمل ما يلي :

  الإدارات الأخرى للوزارة للتخطيط وتحقيق المتطلبات العامة لنظام إدارة  ي التنسيق مع رؤساء القطاعات ومدير

 الجودة. 

  بالوزارةمتابعة تطبيق وتطوير نظام إدارة الجودة. 

 تطلبات العملاء والمتطلبات القانونية والتنظيمية المتعلقة بأنشطة العمل داخل نشر الوعي بأهمية تحقيق م

 .بالوزارةجميع القطاعات والإدارات 

 .متابعة تطبيق سياسة الجودة وأهداف الجودة السنوية للوزارة  

  ظام إدارة الجودةمراجعة الإدارة العليا لن اتجتماعامتابعة تنفيذ القرارات والتوصيات والإجراءات المتخذة أثناء 

 لضمان فاعلية تطبيق نظام إدارة الجودة.وذلك  دورية والتي تتم بصفة 

 .التنسيق والعمل على تدبير الموارد اللازمة لتفعيل نظام إدارة الجودة 

  تطبيقها على أن يتم تحسينها تم التأكد من أن العمليات اللازمة لنظام إدارة الجودة قد تم تحديدها بكل دقة و

 مستمرة.بصفة 

  حتياجات مطلوبة لتحسينه لادارة العليا اوأي  بالوزارةتقديم التقارير الدورية عن أداء وكفاءة نظام إدارة الجودة

 للوزارة.

 بالوزارةلفنية التي يتم تطبيقها وتحسينها التأكد من أن متطلبات نظام إدارة الجودة قد تم تضمينها في العمليات ا. 

  ت انظام إدارة الجودة بصفة مستمرة وتقديم الدعم الكافي لجميع القطاعات والإدار التأكد من فعالية تطبيق

 لجودة.أنشطة ا التابعة للوزارة فيما يخص

  توافقها مع التوجه الاستراتيجي لضمان  بالوزارةالمشاركة في صياغة الرؤية والرسالة وسياسة وأهداف الجودة

 .الوزارةها لجميع العاملين ومتابعة تطبيقها داخل للوزارة وأيضا مسئول عن نشر  يالسياق المؤسس و 

  ستخدام منهجية العمليات والتفكير المبني على تقدير وحساب المخاطر التي قد تتعرض لها العمليات االتأكد من

 . بالوزارةالفنية والإدارية التي يتم تنفيذها 

 ل لنظام إدارة الجودة وأية احتياجات   أخرى التنسيق مع السلطة المختصة لتوفير الموارد اللازمة للتطبيق الفعا

 للتحسين المستمر في فاعلية النظام.

  النظام.دارة العليا لنظام إدارة الجودة لتحسين فاعلية لإ جتماعات مراجعات ااالإعداد الجيد ومتابعة تنفيذ 

   لادارة العليا عن كفاءة نظام إدارة الجودة.   التقارير الدورية تقديم 

  وذلك  تصال بالجهات الخارجية فيما يخص نظام إدارة الجودةلاليات ممثل الإدارة العليا للجودة اتشمل مسئو

 مع السلطة المختصة. بالتنسيق
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 91 من 44   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  

 

 

 الفصل السادس

 

 التخطيط لنظام إدارة الجودة

Chapter 6: Quality Management System Planning 
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 91 من 45   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 ty Management System PlanningQualiالتخطيط لنظام إدارة الجودة " -6

  "“Actions to address risks and opportunitiesإجراءات التعرف على المخاطر والفرص 6-1

 
  تم  يالذ يوالخارج يعتبار السياق الداخللا ا يعند التخطيط لنظام إدارة الجودة بتحديد المخاطر والفرص أخذا ف الوزارةتقوم

يمكن أن تؤثر أو  يوكذا متطلبات واحتياجات الجهات المعنية الت CO-01 ة طبقا للوثيقة رقمللوزار  يالسياق المؤسس  يتوثيقه ف

 للوزارة وذلك بغرض: يالسياق المؤسس  وثيقة يتم توثيقها ف يوالذ الوزارةتتأثر بأداء 

 ن خدمات المستفيدة مرضاء العملاء والجهات المعنية  يضمان أن نظام إدارة الجودة يحقق النتائج المقصودة وه

 الوزارة.

 منع أو تخفيض التأثيرات غير المرغوب فيها.، وكذلك تحسين التأثيرات المرغوب فيها 

 فاعلية نظام إدارة الجودة وعملياته. يإدراك التحسين ف 
 

  يذ بتطبيق مبدأ التفكير المبني علي المخاطر كأساس لتحقيق نظام إدارة جودة فعال فلذا قامت بالتخطيط وتنف الوزارةتقوم

فاعلية نظام إدارة الجودة وتحقيق نتائج أفضل ومنع الآثار السلبية  د منزيياجراءات للتعامل مع المخاطر والفرص الذى بدوره 

لمعرفة نقا  القوة والضعف والفرص والتهديدات والذى ينقسم إلى تحليل  يباستخدام التحليل الرباع الوزارةكما قامت 

يمكن أن تؤثر سلبا عليها  وتحليل  يوكذا نقا  الضعف الت الوزارةة أو الميزة التنافسية لدى وفيه يتم تحديد نقا  القو  يداخل

تحقيق مهامها ورسالتها وكذا  يف الوزارةمن خلالها يتم تعزيز وتطوير نجاح  يوفيه يتم تحديد الفرص السانحة للوزارة والت يخارج

 .الوزارةقد تؤثر على أداء أو سمعة  يالتهديدات الت
 

  بإنشاء اجراء العمل رقم  الوزارةقامتMOD-ICC-QAG-PD-04  بهدف تحديد الإجراءات وأساليب العمل المتبعة في إدارة

 المخاطر لكافة عمليات نظام إدارة الجودة، وكذلك تحديد المسئوليات تجاه الأنشطة التالية:

 تجة عن العملية أو النشا . وصف عملية المخاطر والفرص من خلال تحديد وتحليل وتقييم المخاطر النا 

  .معالجة الخطر وترتيب أسبقية معالجة هذه الأخطار 

  والعمل على رصدها.  التأكيد على فهم مصادر المخاطر والفرص واحتياجات الأطراف المعنية 

  ت نظام تحسين أداء عملياي يمكن استغلالها ف يوالت بصفة عامة بالوزارةتحديد الفرص السانحة للقطاعات والإدارات

إدارة الجودة أو الأداء الكلى للوزارة بما يضمن تحسين جودة المنتجات والخدمات المقدمة للجهات المعنية ومتلقى 

 الخدمة.

 .تحديد المسئوليات تجاه إنشاء والحفاظ على المعلومات الموثقة المطلوبة لتشغيل عملية إدارة المخاطر 
 

 برصد وتقييم مخاطر عمليات نظام إدارة الجودة )تحديد  بالوزارة التطبيقمجال  قام رؤساء القطاعات ومديرو الإدارات

تحليل المخاطر وتتضمن تقدير احتمالية وشدة التأثير لكل خطورة تم رصدها  –المخاطر والتهديدات المحتملة المحيطة بالعملية 

تحليل المخاطر ومعايير المخاطر وذلك  تقدير شدة الخطورة وذلك من خلال المقارنة بين نتائج –مستوى الخطورة  يوبالتال
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 91 من 46   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

لتحديد هل هذه المخاطر و/أو قيمتها مقبولة أو متجاوزة الحدود المسموحة( وكذا وضع خطط معالجة المخاطر للمخاطر 

 المتجاوزة.

  ر العمليات وخططبمراجعة وتحديث دراسة تقييم مخاط مجال التطبيق بالوزارةيقوم رؤساء القطاعات ومديرو الإدارات 

 نظام إدارة الجودة. يسنويا على الأقل أو عند حدوي تغييرات جوهرية فمعالجة المخاطر 
 

  تغيير  –ملاشاة مصدر الخطر  –تحمل المخاطر من أجل الحصول على فرص  –اختيارات رصد المخاطر تتضمن تجنب المخاطر

 ر بقرار مدروس.تحمل الخط –تقاسم المخاطر  –احتمالية حدوي أو شدة التأثير للخطر المحتمل
 

  استخدام إمكانيات أخرى مرغوبة وقابلة –استخدام تكنولوجيات جديدة –الفرص يمكن أن تؤدى إلى تبنى ممارسات جديدة

 أو عملائها. الوزارةللتطبيق لتوفير احتياجات 

 

  " Planning to achieve them" Quality Objectives &أهداف الجودة والتخطيط لتحقيقها 6-2

 العمليات  الوظائف وكذلكبوضع أهداف سنوية للجودة على مستوى المهام و  بالوزارةالقطاعات ومديرو الإدارات  يقوم رؤساء

 المقدمة،مع سياسة الجودة وتطابق تحقيق المنتجات والخدمات  الأهداف متمشيةهذه وتكون  الجودة،اللازمة لنظام إدارة 

 يتم قياسها ورصدها ومراقبتها وتحديثها عند الحاجة.ويتم تعريف المعنيين بها، وتراعي رضاء العملاء، و 
 

  بوضع خطة عمل تفصيلية لكل هدف جودة على حدة تو   الخطوات  بالوزارةيقوم رؤساء القطاعات ومديرو الإدارات

من  نتهاءالتوقيت المخطط للا  –الموارد المطلوبة لتحقيق الهدف  –مسئوليات التنفيذ  –لتنفيذ الهدف  والأنشطة المخططة

 .أسلوب تقييم النتائج والمخرجات )مؤشرات الأداء( –تنفيذ الهدف 
 

  اجراء العمل رقم بإنشاء  الوزارةقامت MOD-ICC-QAG-PD-09عداد وتخطيط ومتابعة تنفيذ أهداف الجودة"  بغرض إ

 التوقيتات المحددة لها.  يلضمان تحقيق أهداف الجودة ف
 

  ges"Planning of Chan"التخطيط للتغييرات  6-3

 خدمات أو إدخال منتجات –للوزارة  يتغيير الهيكل التنظيم )مثلحتياج إلى احداي تعديلات على نظام إدارة الجودة لا عند ا/

للجودة العليا اللجنة تغيير مجال التطبيق للوزارة .......( تقوم  –إدخال توسعات أو منشآت جديدة  –تكنولوجيات جديدة 

ما يتوافق مع الغرض من يذ هذه التعديلات على نظام إدارة الجودة عند الحاجة إلى ذلك ببوضع خطة محددة لتنف بالوزارة

، وتوزيع وإعادة ة ومراعاة توافر الموارد اللازمةبما يتلاءم مع تكامل نظام إدارة الجود، و ة عواقب محتملةمراعاة أيالتغيير و 

 توزيع المسئوليات والصلاحيات المناسبة.
 

 التوقيتات المحددة  يالجودة بمتابعة تنفيذ خطة تعديلات نظام إدارة الجودة بما يضمن تحقيقها فة لرقابة تقوم الإدارة العام

 للجودة.ممثل الإدارة العليا للجودة ويتم عرض أي مصاعب أو تحديات تعوق التنفيذ علي الجنة العليا لها وإبلاغ 
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 91 من 47   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 الفصل السابع
 

 عمليات المساندة والدعم 
Chapter 7: Support 
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 91 من 48   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  ""Supportالدعم عمليات المساندة و -7

  " Provision of Resources"الموارد  7-1

 Generalعام  7-1-1

  والتحسين المستمر لفاعليته بتحديد وتوفير الموارد المطلوبة لتطبيق وصيانة نظام إدارة الجودة  للجودة العليالجنة اتقوم

وتحقيق متطلباتهم كما تقوم بمراجعة مدى توفير هذه الموارد بصفة دورية،  والجهات المعنية لتأكيد على رضاء العملاءاوكذا 

 :لاعتبارات الآتية عند تدبيرهاوتقوم بوضع ا

 .القدرات والقيود المفروضة على استخدام الموارد الداخلية المتاحة للوزارة 

 جات والخدمات الخارجيين.المنت يما يتطلب الحصول عليه من مقدم 
 

  يلي: لازمة لتطبيق نظام إدارة الجودة وذلك طبقا لماالموارد التحديد يتم 

  بالوزارةالموارد المالية اللازمة لتطبيق وتحسين نظام إدارة الجودة. 

  لبات المنتجات اختيار أفضل العناصر والكوادر المؤهلة من العاملين الذين تتصل وتؤثر أعمالهم مباشرة على تحقيق متط

 .الوزارةقدمها ت يوالخدمات الت

  عناصر البنية التحتية والعمل على صيانتها بصفة مستمرة وتوفير بيئة العمل المناسبة واللازمة لتحقيق متطلبات تحديد

 المنتجات والخدمات المقدمة للعملاء.

  امج الحاسوبية وتطبيقات نظم المعلومات الموارد المعلوماتية وتشمل جميع أجهزة الحاسب والمعدات، وكذا أحدي البر

 مع ضمان صيانة هذه الأجهزة والمعدات والبرامج.  بالوزارةالإدارية المطلوبة لتفعيل عمليات نظام إدارة الجودة 

  في كتسابهم مزيد من الخبرات وتنمية قدراتهم المهارية ابما يكفل  بالوزارةبرامج التوعية والتدريب والتأهيل لجميع العاملين

 .الوزارةالمجالات التخصصية والعامة بكافة أنواعها بما يؤدى إلى تحسين أداء المنتجات والخدمات التي تقدمها 
 

 تخاذ القرارات المناسبة التي اراجعة مدى توافر الموارد بصفة دورية أثناء مراجعات الإدارة العليا لنظام إدارة الجودة و يتم م

 ستيفاء متطلباتهم الحالية والمستقبلية.اجهات المعنية وذلك بمن شأنها تحسين رضاء العملاء وال
 

  " Human Resources " لموارد البشريةا 7-1-0

   " General"عام 
  تقوم الإدارة العليا للوزارة بتوفير الكوادر المؤهلة المشاركة فى تشغيل ومراقبة عمليات نظام إدارة الجودة وذلك من خلال

مال ترتبط بتحقيق المنتجات والخدمات المقدمة للعملاء بحيث تتوافر لديهم الكفاءة والجدارة ختيار العاملين المكلفين بأعا

 المبنية على التعليم المناسب والتدريب والمهارة وتوافر الخبرة اللازمة.

 عمل ما يلي:تقوم الإدارة العليا للوزارة بتحسين فاعلية وكفاءة الأداء من خلال تشجيع ومشاركة وتنمية قدرات العاملين ب 

  وتوعية كل منهم بدوره في تطبيق نظام إدارة الجودة وفي تحقيق  بالوزارةتوفير التدريب والتأهيل المناسب لكل العاملين

 أهداف الجودة.
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 91 من 49   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 لكل منهم. تحديد المسئوليات والمهام والصلاحيات لكافة المستويات الوظيفية وتخجيلها في بطاقات الوصف الوظيفي 
 

  " Infrastructure"التحتية البنية 7-1-0

  بتحديد وتوفير عناصر البنية الأساسية المطلوبة للتطابق مع متطلبات المنتجات والخدمات من  جنة العليا للجودةلالقامت

وأجهزة ومعدات وماكينات وخدمات معاونة تتلاءم مع طبيعة الأنشطة والعمليات التي ملحقة، مباني ومواقع عمل ومرافق 

 ا على سبيل المثال وليس الحصر:ومنه الوزارةتؤديها 

  2089لسنة  3008مواصفة الأيزو الدولية  يتوافق مع متطلبات  بما- بشبرا-مقر الوزارة تأهيل إعادة. 

  لأداء  لازمةالأماكن عمل تتوافر بها كافة عناصر بيئة العمل المناسبة من إضاءة وتهوية وأجهزة ومعدات وأثاثات توفير

 .العمليات

  مقرات الوزارة.حريق بجميع أرجاء الومعدات وأجهزة نذار لإ اوسائل صيانة 

  طابعات.المستندات و التكييف وماكينات تصوير الأجهزة صيانة 

 حتياجات تحقيق المنتجاتاتلبي كافة التي تصالات ووسائل النقل المعاونة مثل وسائل الاخدمات كافة ال ر التأكد من توفي 

 .التي تقدمها الوزارة والخدمات

 شبكات مصاحبة للبنية الأساسية )شبكات المياه ، الكهرباء ، الصرف الصحى ............ال (. توفير 

  بالإعداد لبعض الإجراءات  جنة العليا للجودةلمع ال بالتنسيققامت الإدارة العامة لرقابة الجودة 

 ما يضمنواحي البنية الأساسية بوالتي تخص كافة ن ، 2089لسنة  3008للتوافق مع متطلبات المواصفة القياسية للأيزو 

صيانة عمل وإجراء  GSD-LAC-FAG -PD-01والمنشآت رقم  يصيانة المبانعمل هذه العناصر كما هو مو   بإجراء  صيانة

   والحاسب الآلي صيانة الشبكات عمل واجراء GSD-LAC-ISG-PD-01رقم  الأجهزة والمعدات

 . ITD-IRC-NMG-PD-01رقم 
 

  "Environment for the operation of process "ات بيئة تشغيل العملي 7-1-1
 

  لتحقيق  بالوزارةستيفاء العناصر والشرو  البيئية اللازمة في جميع أماكن العمل الخاصة بالعاملين ابتوفير و  الوزارةقامت

نفيذ وتطبيق للعاملين والعملاء وبما يضمن ت أمنه وصحية التطابق مع متطلبات المنتجات والخدمات وتحقيق بيئة عمل

 والمحافظة على نظام إدارة الجودة وتشمل هذه العناصر والشرو  ما يلى:

  بإجراء صيانة المباني والمنشآت وفقا لإجراء عمل رقم كما هو مو    بالوزارةتحديد وتمييز وصيانة مرافق وأماكن العمل

GSD-LAC-FAG -PD-01 . 

 وتدفق الهواء المناسبة    الإضاءة الكافية ودرجات الحرارة والرطوبة توفير بيئة عمل طبيعية مريحة ومناسبة يتوافر فيها

 والنظافة والبعد عن الضوضاء والتي تساهم في تحسين أداء العاملين.

 .توفير بيئة عمل اجتماعية مناسبة يتوافر فيها عدم العنصرية والهدوء وعدم الصدامات أو المشاحنات    أو المواجهات 

 مناسبة يتوافر فيها تجنب ضغو  العمل وعدم الفصل التعسفى والحماية النفسية. توفير بيئة عمل نفسية 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    

 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 50   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 جميع أماكن العمل من أجهزة إطفاء يدوية والتدريب على كيفية  يتوفير متطلبات الأمن والسلامة والصحة المهنية ف

 أماكن التجمع في حالات الإخلاء. و  ذار الحريق وتحديد مخارج الطوارئ وضمان الصيانة الدورية لها، وأجهزة إن استخدامها

  " Monitoring & Measuring resources"رصد وقياس الموارد  7-1-5

  جرائها لاعتماد مطابقة إيتم  يالت بالاختباراتمن صحة واعتماد النتائج الخاصة  للتأكدبتوفير الموارد اللازمة  الوزارةتقوم

 المنتجات والخدمات للمتطلبات.

  يتم صيانتها لضمان لرصد والقياس الذى يتم القيام به وكذلك تكون مناسبة لنوع ا وبة بحيثالموارد المطل يتم توفير

 استمرارية كفاءتها لتحقيق الغرض من استخدامها.

  من نظام إدارة الجودة بالوزارة ."تتبع القياس" من مجال نظام ادارة الجودة  2-9-8-8تم استبعاد البند 

  تطبيق نظام ادارة الجودة". "مجال 2-8رقم البند انظر مبررات الإستبعاد فى 

  "Organizational knowledge"المعارف الخاصة بالمنظمة  7-1-6

  تقوم الإدارة العليا للوزارة بتحديد المعارف الضرورية لتشغيل عملياتها ولتحقيق تطابق المنتجات والخدمات المختلفة

 وهذه المعارف تنقسم إلى :  الوزارةالمقدمة من قبل 

  داخلية مثل الحقوق الفكرية المكتسبة من التجارب والخبرات السابقة والدروس المستفادة من المشروعات، معارف

 والتقا  ومشاركة الخبرات والمعارف غير الموثقة ونتائج التحسين للعمليات والخدمات.

 3000لسلة مواصفات الأيزو معارف خارجية مثل القوانين المنظمة ولوائح العمل، والمواصفات والمعايير الدولية مثل س. 
 

 حالات ترك العمل من خلال توثيق ي يتم نقل الخبرات بين الموظفين القدامى والموظفين الجدد عند البلوغ للتقاعد أو ف

 إجراءات تسليم وتسلم المهام.  

 يتم تكليف حاضريها المجالات التخصصية داخليا أو خارجيا  يعند حضور ندوات أو مؤتمرات أو دورات متقدمة أو ورش عمل ف

 بعمل عروض مرئية عنها لنقل المعرفة المكتسبة لأكبر عدد من العاملين.

 طبقا لنوع هذه المعارف وجعلها العامة لرقابة الجودة  دارةرف لدى الإدارات المعنية أو لدى الإ حتفاظ بجميع المعاتم الا ي

 متاحة بالقدر اللازم.

 لعمالة بين الوظائف.فى بعض الأحيان يتم تطبيق سياسة دوران ا 

 التي  يتم تحديد والاحتفاظ بالمعارف الضرورية لتشغيل عمليات نظام إدارة الجودة ولتحقيق تطابق المنتجات والخدمات

 .MOD-ICC-QAG-PD-08   رقم الخاص بنقل المعرفة المؤسسية لوزارة التجارة والصناعة جراء العمللإ طبقا  تقدمها الوزارة 

   "" Competenceالكفاءة/الجدارة  7-2
  لزيادة التوعية بالتأكد من توافر الكفاءة والقدرة اللازمة لتطبيق نظام إدارة الجودة و تقوم الإدارة العليا للوزارة 

ً
والوعي ضمانا

 بعمل الآتى : بالوزارةبمفاهيم الجودة لدى كافة العاملين 

  بالقيام  المكلفين  ات والمهارات لجميع الوظائف تحديد متطلبات الكفاءة المطلوبة من حيث المؤهلات والتدريب والخبر

 .بأعمال تؤثر على نظام إدارة الجودة المطبق بالقطاعات والإدارات التابعة للوزارة 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    

 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 51   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  المتغيرات مثال متغيرات خارجية أو داخلية قد تظهر وتتطلب توفير مهارات خاصة لمجابهة هذه  يالمتابعة المستمرة لأ                 

 .......ال (. -منتجات/خدمات جديدة   ستحدايا -أساليب تكنولوجية جديدة لازمة لتنفيذ عمليات الجودة  يأ إضافة )

   المعهد  –للجودة  يالمعهد القوم  -للبحوي  يالمركز القوم -التنسيق مع الجهات المختصة بالدولة )معهد إعداد القادة

لتنمية  بالوزارةلتدريبية المناسبة )التخصصية والعامة( لجميع العاملين  دورات...ال  ( لتوفير البرامج والدارة .....القومي لا 

 والتحسين المستمر لنظام إدارة الجودة. ي المحافظة من شأنها المساهمة ف المهارات والخبرات لديهم والتي

  العمل وبرامج تقييم مدى فاعلية البرامج والدورات التدريبية المنفذة )بما في ذلك برامج التدريب أثناء  

 .التهيئة للعاملين الجدد وذلك من خلال تقارير تقييم أداء الموظفين بعد تنفيذ التدريب بفترة كافية 

  بأهمية الأنشطة القائمين عليها ومدى تأثيرهم في تحقيق أهداف الجودة وذلك  بالوزارةالتأكد من معرفة وإدراك العاملين

 خارجية.من خلال برامج المراجعات الداخلية وال

  لما هو  الوزارةحف  الخجلات الخاصة بعمليات التدريب والتأهيل لكافة العاملين بكافة قطاعات 
ً
كل فيما يخصه ووفقا

 .MOD-ICC-QAG-PD-01جراء المعلومات الموثقة رقم بطرق الحف  المقررة طبقا لإ مو   

  "Awareness "التوعية 7-3

  وذلك متطلبات نظام إدارة الجودة عى بمفاهيم الجودة و جميع العاملين بالوزارة علي و بالتأكد من أن  بالوزارةتقوم الإدارة العليا

 :من خلال ما يلي 

  وأهمية تطبيق نظام إدارة  على كافة مستوياتهم بمتطلبات نظام إدارة الجودة  الوزارةالعاملين بعمل خطة متكاملة لتوعية

فعالية نظام إدارة الجودة  يف مشاركة العاملين –ذات العلاقة بهم  الجودة )سياسة وأهداف الجودة للوزارة وأهداف الجودة

 الآثار المترتبة على عدم التطابق مع متطلبات نظام إدارة الجودة(. –ذلك فوائد تحسين جودة الأداء  يبما ف

   يالأخلاقعلى كافة مستوياتهم بأنظمة وقوانين وقواعد ولوائح العمل ومدونة السلوك  الوزارةب العاملينتوعية. 

  مثل خطة الطوارئ  بالوزارةعلى كافة مستوياتهم بأنظمة السلامة والصحة المهنية المطبقة  الوزارةالعاملين بتوعية

 أساليب التحكم فيها. اية وخطط تحديد وتقييم المخاطر و والإخلاء ومهمات الوقاية واستخدام معدات الإطفاء والحم

  وحماية البيئة والتخلص الآمن من  نظمة الإدارة البيئية والحفاظ عليهاوياتهم بأعلى كافة مست الوزارةالعاملين بتوعية

 النفايات والمخلفات وطرق منع تلوي الهواء والماء والتربة.

  "Communication"التواصل / الإتصالات 7-4

  بما يمكنهم من تنفيذ  بالوزارةية تصالات بين كافة المستويات الوظيفلاكافة وسائل ا بتحديد وتوفير  بالوزارةتقوم الإدارة العليا

  -فاكس   -بريد إلكتروني  -تصالات الداخلية )تليفونات لامنظومة من البنظام إدارة الجودة وفق المتعلقة الأنشطة والعمليات 

 لمستويات الإدارة المختلفة كما يحدد –مقابلات شخصية 
ً
ها الهيكل مؤتمرات دورية....ال (  لكافة القائمين على التنفيذ وطبقا

 داراتعات الدورية على مستوى الإ جتمالا التنظيمي لادارة وبما يتفق مع نظام إدارة الجودة ، وكذلك من خلال اللجان وا

 المركزية / العامة التابعة لمجال التطبيق.
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 91 من 51   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 الجودة بينهم وكذا تصال بين العاملين ونشر ثقافة لاتقوم الإدارة العليا للوزارة بتطبيق سياسات من شأنها تحسين قنوات ا

 .بالوزارةتوصيل سياسة وأهداف الجودة بما يضمن مشاركتهم الفعالة في تطبيق نظام إدارة الجودة 

 رؤساء القطاعات /مديري الإدارات لعقد اجتماعات دورية مع العاملين بشأن بالتنسيق مع  يقوم ممثل الإدارة العليا للجودة

 ييتم اتخاذها تجاه أ يالجودة لهم وكذلك مناقشة الإجراءات التصحيحية التتوصيل مفاهيم ومتطلبات وسياسات وأهداف 

كفاءة نظام إدارة الجودة خلال فترة معينة وكذا مناقشة دور المديرين  يظهر نتيجة تطبيق منظومة الجودة، وكذا حيود قد

 ت والنشرات الدورية.جتماعاين العاملين من خلال اللقاءات والا نشر وعى الجودة ب يومنسقي ضمان الجودة ف

 ضمان الجودة بالإدارة بتوصيل المعلومات الكافية عن نظام إدارة الجودة الذي يتم  ييقوم كل مدير إدارة بمعاونة منسق

يتم عقدها  يجتماعات والمناقشات التالا تطبيقه إلى جميع العاملين بالإدارة من خلال المنشورات الدورية والمقابلات و 

 بالإدارة.

  قتراحات والأفكار البناءة والقابلة لاتقديم ا يرؤساء القطاعات /مديرو الإدارات بتشجيع العاملين بالإدارة للمساهمة فيقوم كل

م إدارة الجودة بالقطاع يتم تقديمها للعملاء وتطوير نظا يمن شأنها تحسين جودة المنتجات والخدمات الت يللتطبيق والت

 ./الإدارة

  جودة على العاملين بمتطلبات نظام إدارة ال من وقت لآخر بتوزيع نشرات دورية للتعريفللجودة يقوم ممثل الإدارة العليا

 مختلف الإدارات. يإطار سياسة الجودة للوزارة بغرض نشر وعي الجودة ف يوإعداد ملصقات ف

  بطاقات الوصف ي المدرجة ف أن المسئوليات والمهام والصلاحيات من بالتأكدالتابعة لمجال التطبيق دارات الإ يقوم كل مديرو

 للمستويات المختلفة والخاصة بنظام إدارة الجودة معلومة لتلك الوظائف.    يالوظيف

 يتم تنفيذها داخل كل إدارة وكذا  يحل المشاكل وتحسين كفاءة العمليات الإدارية الت ييقوم كل مدير ادارة بإشراك العاملين ف

 تصال بين العاملين وبالتالي فاعلية نظام إدارة الجودة.بما يساهم فى تحسين قنوات الا الوزارةالمنتجات والخدمات التي تقدمها 

  "Documented Information"المعلومات الموثقة  7-5

  " General"عام  7-5-1

 ات تطبيق نظام إدارة الجودة طبقا لمتطلب لفاعليةبتحديد المعلومات الموثقة التي تراها ضرورية  تقوم الإدارة العليا للوزارة

 .2089:  3008المواصفة القياسية الدولية الأيزو 

 ":Creating & updatingالإنشاء والتحديث " 7-5-0

  المعلومات الموثقة المطلوبة لنظام إدارة الجودة والتي تشمل اءات محددة وموثقة لمراقبة كافة بتطبيق إجر  الوزارةتقوم

 الأساليب المتبعة فيما يلي:

 عتماد الوثائق قبل إصدارها.ا 

 وإعادة م 
ً
 عتمادها.اراجعة وتحديث الوثائق كلما كان ذلك ضروريا

 .تحديد حالة الإصدار للوثائق وكذا التعديلات التي تتم عليها 

 ستخدام.رات المعتمدة للوثائق في أماكن الا ضمان توفير الإصدا 
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 91 من 53   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  دة قد تم تحديدها ويتم التحكم ضمان أن الوثائق خارجية المصدر واللازمة لعملية تخطيط وإدارة وتشغيل نظام إدارة الجو

 في أسلوب توزيعها ومراقبة تحديثها من خلال الجهات التي أصدرتها.

  ستخدام غير مقصود للمعلومات الموثقة ووضع تعريف مناسب لها.امنع أي 

  ون سترجاعها بسهولة وأن تكاالتأكد من أن المعلومات الموثقة تظل محفوظة بطريقة يسهل التعرف عليها وتمييزها و

 وا حة المعالم ومقروءة بصفة مستمرة.

  ةللمعلومات الموثقة الملغاأي استخدام منع. 

  لإجراء المعلومات الموثقة رقم 
ً
 .MOD-ICC-QAG-PD-01 يتم تطبيق هذا كله وفقا

  ارة الجودة طبقا بإنشاء وتحديث كافة المستندات والوثائق اللازمة لتطبيق نظام إد بالوزارةالجودة  الإدارة العامة لرقابةقامت

 متضمنة : 2089:  3008لمتطلبات المواصفة القياسية الدولية الأيزو 

  التحديد والتوصيف الملائم لكل وثيقة مثل العنوان وتاريخ الإصدار ورقم الإصدار والمراجع والتعريفات اللازمة وقائمة

 التوثيق وقائمة التعديلات و قائمة التوزيع لكل وثيقة.

  يتم إصدار الوثائق في هيئتها الورقية.و  ،لعربيةباللغة ا بالوزارةوثائق نظام إدارة الجودة يتم إصدار جميع 

 ويتم اعتمادها من قبل مديري ودة للتأكد من ملاءمتها وكفايتهايتم مراجعة الوثائق المتعلقة بتطبيق نظام إدارة الج ،

 دة / ممثل الإدارة العليا للجودة طبقا لنوع الوثيقة .الجو العامة لرقابة  دارةالإ  الإدارات المختلفة ، ومن قبل مدير 

  " "Control of documented informationضبط المعلومات الموثقة  7-5-0

   تقوم الإدارة العليا للوزارة بتطبيق إجراءات محددة وموثقة لمراقبة سجلات نظام إدارة الجودة والمحافظة عليها وذلك لإعطاء

ة مع المتطلبات وكذا التطبيق الفعال للعمليات التي يتم تنفيذها في إطار نظام إدارة الجودة دليل مادي ملموس على المطابق

 وتشمل هذه الإجراءات الأساليب المتبعة فيما يلي:

  سترجاعها ابأسلوب يسهل به تمييزها والكشف عن محتوياتها و  الوزارةحف  وصيانة الخجلات في أماكن تداولها بإدارات

 نتهاء منها.احل تنفيذ العمليات أو حتى بعد الا مرحلة من مر  ستخدامها في أيلا 

 يتم تحديدها  الحف  المقررة لها لفتراتطبقا  حتفاظ بخجلات العمليات المنتهية بغرف الحف  المخصصة لذلكلا ا

 لنوع وطبيعة كل سجل ويتم التخلص منها بعد ذل لمجال التطبيقبواسطة كل إدارة من الإدارات التابعة ل
ً
 طبقا

ً
ك وفقا

 للقوانين والقواعد واللوائح المنظمة لحف  الخجلات حسب نوعيتها وأهميتها.

 سترجاعها بسهولة   وكذا تأمين احف  الخجلات في أي وسيط إلكتروني في أماكن مناسبة ويتم تمييزها بأسلوب يسمح ب

 المعلومات التي تتضمنها.

 ةخجلات والتخلص من الوثائق والملفات الملغاحتفاظ باللا سترجاع والا التمييز والتخزين والحماية وا. 

  الجودة بتوزيع وإتاحة جميع الوثائق المتعلقة بتطبيق نظام إدارة الجودة للاستخدام طبقا  الإدارة العامة لرقابةتقوم

ومات بإجراء المعلو يتم حف  الوثائق و الخجلات كما هو مو   ،  F-04 /PD-01لنموذج قائمة توزيع النخ  الموثقة رقم 
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 91 من 54   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

ضبط التعديلات مدير إدارة لتوثيق بالإدارة العامة لرقابة الجودة بكما يتولى  MOD-ICC-QAG-PD-01 الموثقة رقم

 والإصدارات و تحديد مدة الحف  لكل وثيقة وكيفية التخلص من الوثائق الملغاة ومنع استخدامها أو تداولها.
 

  لإجراء المعلومات الموث كل ما سبقيتم تطبيق 
ً
 .MOD-ICC-QAG-PD-01 قة رقموفقا
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 91 من 55   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 الفصل الثامن

 عمليات التـشـغيل

Chapter 8: Operation 
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 91 من 56   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 "Operation"التشغيل  -8

  " Operational Planning & Control"تخطيط وضبط التشغيل 8-1
  لتحقيق المنتجات ات والإجراءات اللازمة بتخطيط وإنشاء وضبط جميع العملي بالوزارةالجودة  العامة لرقابة  دارة قامت الإ

 مع تحديد العلاقات البينية بين هذه العمليات والإجراءات داخل إطار نظام إدارة الجودة  الوزارةوالخدمات التي تقدمها 

و  ا الدليلمن هذ 8-1–1طبق ، وهذه العمليات متمشية ومتناغمة تماما مع عمليات نظام إدارة الجودة المشار إليها في البند الم

تعمل الإدارة العليا للوزارة على تحسين هذه العمليات بصفة مستمرة من خلال جمع وتحليل وتقييم البيانات لأداء هذه 

 ستخدام الأساليب الإحصائية المناسبة لعملية التحسين المتعلقة بها.   االعمليات و 

  بمراقبة أداء وفعالية العمليات والإجراءات عامة كل إدارة بالتنسيق مع منسقي ضمان الجودة بالفرعية يقوم مديرو الإدارات

التخصصية المطبقة بكل إدارة أثناء مراحل تنفيذها المختلفة لضمان توافقها مع متطلبات تحقيق المنتجات والخدمات 

 ومتطلبات العملاء.

 ت وتحقيق المنتجات والخدمات يقوم منسقو ضمان الجودة بمراقبة حف  الخجلات الدالة على تنفيذ العمليات والإجراءا

 لما هو مو   بإجراء المعلومات الموثقة رقم
ً
 . MOD-ICC-QAG-PD-01 وفقا

  بالتخطيط ومراجعة العامة بالتنسيق مع رؤساء القطاعات /مديري الإدارات  بالوزارةالجودة العامة لرقابة  دارةالإ تقوم 
ً
سنويا

حتياج لإنشاء عمليات أو إجراءات أخرى مطلوب تحقيقها لتحديد مدى الا ات الالعمليات المطلوبة لتنفيذ المنتجات والخدم

 لنظام إدارة الجودة المطبق 
ً
 ، وتحديد الموارد المطلوب توفيرها.بالوزارةتدعيما

  وبمشاركة كافة المستويات الوظيفية بإنشاء أهداف الجودة سنويا بما يتفق مع سياسة الجودة  بالوزارةتقوم الإدارة العليا

ومسئولية التنفيذ وقياس مدى التقدم في تحقيقه المدة الزمنية اللازمة لتنفيذه  زارة بأسلوب يحدد لكل هدف من الأهدافللو 

 . MOD-ICC-QAG-PD-09  رقمأهداف الجودة  مو   بإجراء وذلك كما هو

 :" Requirements for products & service"متطلبات المنتجات والخدمات 8-1

 :"Customer Communication"التواصل مع العملاء 8-1-1

 تحديد لمع الإدارة المركزية للعلاقات العامة والإعلام وخدمة المواطنين بالتنسيق الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة قوم ت

تحدد  يالت 2089لسنة  3008من خلال المواصفة القياسية الدولية الأيزو  الوزارةالخدمات التي تقدمها بالمتطلبات المتعلقة 

صائص وسمات هذه العمليات والخدمات وكذلك القوانين واللوائح والتشريعات والقرارات المنظمة لأداء هذه المنتجات خ

 .والخدمات 

  الإدارة المركزية للعلاقات قوم بها ت يالخدمات من خلال تحليل ودراسة مردود العملاء التبيتم تحديد المتطلبات المتعلقة

ستقصاء رضاء العملاء وشكاوى ومقترحات ا ستماراتاستخدام البيانات الواردة بابطنين وذلك العامة والإعلام وخدمة الموا

 لما هو مو   بإجراء متابعة استفسارات وشكاوى وقياس رضاء العملاء رقم 
ً
 . MOD-ICC-QAG-PD-06العملاء وفقا
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 91 من 57   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  سرعة تقديم ) تي تقوم بها الإدارة مثلبالتأكد من توافر خصائص وسمات خاصة للخدمات ال بالوزارةتقوم الإدارة العليا

الشفافية .........ال ( وذلك خلال مراحل تنفيذ الخدمة وقبل تقديم الخدمة  -سرية وأمانة الخدمة  -جودة الخدمة  -الخدمة 

 وهي إن كانت متطلبات غير معلنة من قبل العملاء إلا أنها ضرورية وأساسية عند تقديم الخدمة.
 

 "Review of Requirements for Products & Services"نتجات والخدمات مراجعة متطلبات الم 8-1-1

  بمراقبة أداء وفعالية العمليات والإجراءات التخصصية المطبقة بكل إدارة أثناء مراحل تنفيذها المختلفة لضمان  الوزارةتقوم

ع القوانين والتشريعات والقرارات توافقها مع متطلبات تحقيق المنتجات والخدمات ومتطلبات العملاء من حيث إتفاقها م

وذلك قبل تقديم الخدمات للعملاء  الإدارة العامة لرقابة الجودةالمنظمة لتحقيق المنتجات والخدمات ويتم ذلك من خلال 

 .MOD-ICC-QAG-PD-05والإجراءات التصحيحية رقم راء عدم التطابق كما هو مو   بإج

  بمراجعة المتطلبات المتعلقة بالمنتجات والخدمات من خلال إجراء المراجعات الجودة مدير الإدارة العامة لرقابة يقوم

 . MOD-ICC-QAG-PD-02الداخلية )المخططة وغير المخططة( على كافة الإدارات كما هو مو   بإجراء المراجعات الداخلية رقم 

 نفيذ العمليات والإجراءات وتحقيق يقوم منسقو ضمان الجودة بالإدارات المختلفة بمراقبة حف  الخجلات الدالة على ت

 لما هو مو   بإجراء المعلومات الموثقة 
ً
 المتطلبات المتعلقة بالمنتجات والخدمات وفقا

 .MOD-ICC-QAG-PD-01  رقم

  الخدمات والتعامل مع العملاء بمراجعة خصائص وسمات المنتجات والخدمات المطلوبة بواسطة  قبل تقديم الوزارةتقوم

التكنولوجية والمادية للتأكد من تحقيق هذه المتطلبات وذلك من خلال  الوزارةبمراجعة قدرات وإمكانيات  العملاء وكذلك

 اجتماعات اللجنة العليا لادارة للتأكد من الآتى:

 .متطلبات الخدمات قد تم تحديدها بدقة 

 .حل أى خلافات متعلقة بالتعامل مع العملاء 

  تطلبات العملاء.لإستيفاء م الوزارةقدرات وإمكانيات 

   الخجلات 
ً
يتم الإحتفاظ بالخجلات الدالة على مراجعة هذه المتطلبات قبل تقديم الخدمات والتعامل مع العملاء وأيضا

 الدالة على أى إجراءات تم إتخاذها بهذا الشأن.

 :" Design and Development of products &Services "التصميم والتطوير 8-3

 بالوزارةظام إدارة الجودة هذا البند مستبعد من ن . 

  بالباب الثالث من هذا الدليل تطبيق نظام ادارة الجودة" "مجال 9-8رقم البند انظر مبررات الإستبعاد فى. 
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 91 من 58   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 ضبط المنتجات والخدمات المقدمة من جهات خارجية 8-4

"Control of externally provided products & services" 

  وتقوم بتحديد الضوابط من جهات خارجية مطابقة للمتطلباتن المنتجات والخدمات المقدمة بالتأكد من أ الوزارةتقوم ،

الجودة بمراقبة العمليات  الإدارة العامة لرقابةاللازمة لتطبيقها على المنتجات والخدمات الموردة من جهات خارجية وتقوم 

 .العمليات طبقا للمعايير المحددة والتأكد من تنفيذ

  ة العليا للوزارة بتحديد وتطبيق عمليات فعالة لتدبير احتياجاتها ومشترياتها التي تؤثر مباشرة على جودة أداء قامت الإدار

 العملية الإنتاجية وتحقق متطلبات العملاء وجميع الجهات المعنية الأخرى. 

  وردين والسعر المناسب على أن يتم باختيار مورديها طبقا لأسس ومعايير محددة مبنية على جودة أداء هؤلاء الم الوزارةتقوم

 تقييمهم بصفة مستمرة.

  القطع الغيار المطلوبة لاصلاح -ماكينات  -أجهزة - يتم توفير معظم الاحتياجات الرئيسية للوزارة من ) معدات

 . وزارةالسنوية  لل الاحتياجاتوطبقا لعملية تدبير  للشئون المالية ةالإدارة المركزي( من خلال إل ......والصيانة

  رقمبتطبيق اجراء المشتريات  الوزارةتحقيق هذا المتطلبات وفى هذا الصدد قامت  .GSD-FAC-PUG -PD-01 

  فيما يخص منتجاتهم وخدماتهم التي يوردونها بغرض  بالوزارةبإخطار مورديها بأسلوب تنفيذ عمليات الشراء  الوزارةتقوم

 . بالوزارةتحسين فاعلية وكفاءة عملية الشراء 

  بالوزارة العامة للمشترياتبصفة مستمرة بتقييم ومراقبة جودة أداء الموردين من خلال الإدارة  الوزارةتقوم  . 

   " Production and Service Provision "الإنتاج وتقديم الخدمات  8-5

   Control of Production and Service Provision"ت  ضبط الإنتاج وتقديم الخدما 8-5-1
 

  الخدمات ويتم تحقيقها من خلال مجموعة عمليات رئيسية ومساعدة تربطها علاقات بينية  بتوفير العديد من الوزارةتقوم

وتفاعلية يتم رصدها ومراقبة أدائها بصفة مستمرة من خلال مجموعة من اجراءات المراجعة البينية والنهائية فى جميع مراحل 

 :والرقابية الآتية نتاجية والخدميةتقديم الخدمات وتتضمن العمليات الإ 

 .توافر المعلومات الموثقة التي تحدد خصائص الخدمات المقدمة وكذلك النتائج التي يجب تحقيقها 

  صد والقياس في المراحل المناسبة للتحقق من الوفاء بالمعايير الخاصة .تنفيذ أنشطة الر 

 . استخدام البنية التحتية والبيئة المناسبتين لأداء العمل 

 Identification and Traceabilityلتعريف والتتبع  التمييز / ا 8-5-1
 

 المطلوبة لتنفيذ عمليات نظام ادارة  المخرجاتوتمييز وتتبع المدخلات و  الوزارة استخدام الوسائل المناسبة لتعريف تقوم

رجات حينما يكون تمييز متفرد للمخ بوضع تقوممن مطابقة الخدمات المقدمة ، كما  للتأكدحينما يكون ذلك ضروريا  الجودة و 

الاحتفاظ بالمعلومات  يتمو  للخدمة مطلوبا  فى جميع المراحل وذلك من خلال دفاتر قيد المكاتبات الصادرة والواردةالتتبع 

 .الموثقة الضرورية لتفعيل التتبع
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 91 من 59   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 ممتلكات العملاء والموردين الخارجيين 8-5-3

Property belonging to customers or external providers 

 ستخدامها ، وفي حالة لا  عند الحاجةتحت سيطرتها  ووضعهابممتلكات العملاء والموردين الخارجيين  بالاعتناءالوزارة  تقوم

بتمييز تلك  ي الوزارة تقوم هاأو تلف هافقد يؤدى إلى استخدام ممتلكات العملاء او الموردين الخارجيين بشكل غير خاطئ

والاحتفاظ بمعلومات موثقة عما  واتخاذ الإجراءات المناسبة تجاهها المورد الخارجيتقديم تقرير بذلك للعميل أو  الممتلكات و 

 حدي.

  بيانات  –حقوق ملكية وفكرية  –مواقع للعميل  –معدات  –أدوات  –مكونات  –يمكن أن تتضمن ممتلكات العميل ) مواد

 شخصية..... ال  (

 

  " Preservation "الحفظ  8-5-4
 

 انات الخاصة بكل عملية بتسلسل تنفيذ العملية بملف خاص بكل عملية بأسلوب يسهل يتم حف  جميع الخجلات والبي

تمييزها وتداولها وحمايتها خلال جميع مراحل تنفيذ الخدمة حتى تحقيقها وذلك كما هو مو   بإجراء المعلومات الموثقة رقم  

MOD-ICC-QAG-PD-01. 

   التى يتوافر بها شرو  التخزين الجيد.   داخل مخازن الوزارة لغيارالأجهزة والمعدات والأدوات المكتبية وقطع ايتم حف 

  تتوافر فيها  الوزارة المعدة لذلك الغرض علي أن  يتم الحفاظ على مستلزمات وخامات التشغيل والأدوات المكتبية بمخازن

 الظروف البيئية المناسبة وشرو  التخزين الفني الصحيح لكل صنف.

  فى أماكن مناسبة  وتأهيل بيئة العملوالأجهزة والماكينات والقطع الغيار اللازمة لها والخاصة بتجهيز يتم الحفاظ على المعدات

 تتوافر فيها الظروف البيئية المناسبة وشرو  التخزين الفني الصحيح لكل صنف.

 توافر فيها الظروف البيئية يتم الحفاظ على معدات وأجهزة وشبكات الحاسب الآلى وقطع الغيار اللازمة لها فى أماكن مناسبة ت

 المناسبة وشرو  التخزين الفني الصحيح لكل صنف.

 .يتم تمييز نوع وعدد الأصناف المخزنة من خلال كارت صنف يحدد به البيانات الضرورية 

 .يتم إتباع الإشتراطات الفنية المطلوبة لضمان صلاحية الأصناف المخزنة أثناء فترات التخزين 

  للقواعد والقوانين المنظمة يتم إتباع قواعد الإ 
ً
ضافة والصرف للأصناف المخزنة والتخجيل في أذون الإضافة والصرف طبقا

 لذلك لضبط ومراقبة المنتجات المخزنة وحركة الصرف.

 .يتم إتباع قواعد النقل والتداول السليمة للحفاظ على المخزونات وإستمرار صلاحيتها لاستخدام 

 لدوري على المخازن للتأكد من إستمرارية صلاحية المخزونات.يتم القيام بالتفتيش الفني ا 

    لما هو مو 
ً
 GSD-FAC-WAG -PD-01والعهد رقم  المخازن بإجراء العمل الخاص بيتم ذلك كله وفقا
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 91 من 60   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  delivery activities "-"Postأنشطة ما بعد التوريد  8-5-5

  بالوزارةهذا البند مستبعد من نظام إدارة الجودة  . 

     بالباب الثالث من هذا الدليل  تطبيق نظام ادارة الجودة" "مجال9-8بررات الإستبعاد فى البند رقم انظر م . 
 

  " Control of Changes"ضبط التعديلات  8-5-6

  بضبط جميع التعديلات بالمستندات الخاصة بتقديم الخدمات بالقدر اللازم للتأكد  بالوزارةالجودة  الإدارة العامة لرقابةتقوم

 طبقا لإجراء المعلومات الموثقة  المحددةرار التوافق مع المتطلبات من استم

بالمعلومات الموثقة التي تصف نتائج مراجعة التعديلات والعاملين الذين  بالاحتفاظ، كما تقوم MOD-ICC-QAG-PD-01رقم 

 لهم صلاحية التعديل وأية إجراءات ضرورية انبثقت عن المراجعة .

 

 " Release of Products & Services"لخدمات الإفراج عن المنتجات وا 8-6

  مواصفات  –الوزارةيمكن حدوي حالات عدم التطابق فى مناطق نذكر منها على سبيل المثال وليس الحصر ) عمليات إدارة

المواد والخامات -تقديم المنتجات والخدمات  –العمليات المرتبطة بضبط الجودة وتحليل العينات –المنتجات والخدمات 

 ..........( .–الأداء الكلي للوزارةمشتراه التى تخدم ال

  بأهمية توثيق أي حالة عدم تطابق يتم اكتشافها فى أي مرحلة من مراحل  الوزارةبتوعية جميع أفراد الإدارة العليا بالوزارة تقوم

 اسب .تحقيق متطلبات المنتج / الخدمة حتى يتم اكتشاف ومعالجة حالات عدم التطابق فى الوقت المن

  مطابقة الغير  ات/ الخدم اتعزل والتخلص من المنتجو  العامة التابعة لمجال التطبيق كل فيما يخصه بتحديد داراتالإ تقوم

لمنع الإستخدام الخاطىء لها كما تقوم بتخجيل المعلومات الخاصة بحالات عدم التطابق التى يتم تصحيحها أثناء العمل 

 فى تحسين فاعلية وكفاءة العمليات . اليومي بحيث يمكن الإستفادة منها

  بالتأكد دائما من التطبيق الفعال لعملية مراجعة وأسلوب التصرف فى حالات عدم التطابق الإدارة العليا بالوزارة تقوم

حتياج المكتشفة مع الأخذ فى الاعتبار مدى تكرارها ودرجة خطورتها على أن يتم مناقشتها أثناء مراجعات الإدارة لتحديد مدى الا 

 لتوفير الموارد المطلوبة للتخلص من الأسباب الجذرية لها .

  باتخاذ كافة التدابير والترتيبات اللازمة المخطط تنفيذها في مراحل مناسبة بجميع العمليات الإدارة العليا بالوزارة تقوم

لمرحلية والنهائية وذلك للتحقق من أن والتى تتمثل فى أعمال التفتيش والمراجعة ا الوزارةوالمنتجات والخدمات المقدمة من 

 الإدارة العامة لرقابةمتطلبات المنتجات والخدمات قد استوفيت طبقا لاجراءات الموضوعة للعمل داخل كل إدارة ، وتقوم 

 الجودة بالتأكد من تنفيذها بكل دقة عن طريق المراجعات الداخلية ، و تقارير المتابعة المقدمة من منسقي ضمان الجودة

 بالإدارات المختلفة.

 .يتم الإحتفاظ بكافة الخجلات الدالة على أنشطة المراجعة والتحقق والتفتيش فى أرشيف الإدارات التى تقوم بها 
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 91 من 61   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 conforming Outputs "-"Control of Nonضبط عدم تطابق المخرجات   8-7

  قة التي يتم رصدها أثناء المراجعات الداخلية/الخارجية بالتأكد من أن المخرجات غير المطاب تقوم الإدارة العامة لرقابة الجودة

أو المرور الدورى من المديرين أو الجهات الرقابية  قد تم تعريفها وتمييزها وضبطها لمنع التعامل غير المقصود بها أو تكرار 

التطابق و أثرها على مطابقة  حدوثها مرة أخرى ، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية المناسبة استنادا إلى طبيعة حالة عدم

المنتجات والخدمات المقدمة ، و هذا ينطبق أيضا على عدم مطابقة المنتجات والخدمات التي تكتشف أثناء أو بعد تقديم 

، كما يتم الإحتفاظ لدى MOD-ICC-QAG-PD-05الخدمة ، وذلك طبقا لإجراء عدم التطابق والإجراءات التصحيحية رقم 

الجودة بجميع الخجلات والمعلومات الموثقة التي تصف حالة عدم التطابق ، والإجراء المتخذ ، ويتم  قابةالإدارة العامة لر 

 تحديد السلطة المختصة لإتخاذ القرار بخصوص عدم التطابق .
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 91 من 61   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 الفصل التاسع

 تقييم الأداء
Chapter 9: Performance Evaluation 
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 91 من 63   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  "n"Performance Evaluatioتقييم الأداء  -9

 الرصد والقياس والتحليل والتقييم  9-1

"Monitoring, Measurement, Analysis and Evaluation” 
 بتخطيط وتنفيذ عمليات المراقبة والقياس والتحليل والتحسين اللازمة لأجل: بالوزارةالجودة  الإدارة العامة لرقابةقوم ت 

  لتأكد من لوالتي يمكن من خلال مراقبتها  بالوزارةة الجودة قياس الأداء لجميع العمليات التي تدخل في نطاق نظام إدار

 مطابقتها لمتطلبات نظام إدارة الجودة.

 .قياس قدرة وكفاءة العمليات الرئيسية والمساعدة على تحقيق متطلبات تقديم المنتجات والخدمات ومتطلبات العملاء 

 القيمة المضافة والتحسين المستمر. تطوير وتحديث العمليات الرئيسية والمساعدة بما يؤدي لمزيد من 

 .قياس مدى تقدم وتحقيق أهداف الجودة للوزارة 

  قياس مدى رضاء العملاء والجهات المعنية عن الخدمات المقدمة كأداة لتحسين فاعلية وكفاءة العمليات للوصول للرضاء

 الكامل لهم وتجاوز توقعاتهم.

 قياس والتحليل إلى معلومات أساسية في دعم إتخاذ القرار لادارة العليا تحويل البيانات الناتجة عن أنشطة المراقبة وال

 فيما يخص أعمال التطوير المستقبلي وذلك من خلال إستخدام أدوات التحليل الإحصائي المناسبة.

  فرص بصفة عامة علاوة على رصد  الوزارةالتقييم الذاتى لفاعلية نظام إدارة الجودة بصفة خاصة وتحديد مستوى أداء

 التحسين في نظام إدارة الجودة الذى يتم تطبيقه.
 

   " General"عام  9-1-1

 بإستخدام وسائل وأساليب فعالة من شأنها رصد فرص تحسين فاعلية وكفاءة أداء  بالوزارةالجودة  الإدارة العامة لرقابةقوم ت

 ومنها:  بالوزارةنظام إدارة الجودة 

 ليلها.عمل إستقصاءات رضاء العملاء ودراستها وتح 

 .تخجيل شكاوى ومقترحات العملاء ودراستها وتحليلها 

 .تنفيذ المراجعات الداخلية والتقييم الذاتي 

 .مراقبة وقياس أداء عمليات نظام إدارة الجودة ومدى قدرتها على تحقيق النتائج المخططة 

 .مراقبة وقياس مستوى أداء الخدمات المقدمة للعملاء 

 لمناسبة .تحديد المخاطر وفرص التحسين ا 
 

 " Customer Satisfaction " رضاء العملاء  9-1-1

  بتحديد وسائل مناسبة لمراقبة وقياس رضاء العملاء لتوفير الدليل على مطابقة المنتجات والخدمات المقدمة  الوزارةتقوم

 لهم لمتطلباتهم من خلال:
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 91 من 64   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 بمتطلباتها. هم ومدى الوفاء  إستمارات إستقصاء رأي العملاء عن مدى تحقيق المنتجات والخدمات المتعلقة ب 

 الإنترنت ...ال (. -شبكة   -فاكس   -تصال المختلفة )هاتف مباشر بالعملاء عن طريق وسائل الاتصال المباشر أو غير اللاا 

 الجودة بدراسة وتحليل المعلومات والبيانات الناتجة عن عملية قياس رضاء العملاء  لعرضها  الإدارة العامة لرقابةقوم ت

 اقشتها في إجتماعات مراجعة الإدارة لقياس مدى فاعلية وكفاءة أداء نظام إدارة الجودة.ومن

  يتم ذلك كما هو مو   بإجراء شكاوى و رضاء العملاء رقمMOD-ICC-QAG-PD-06. 
 

 " Analysis & Evaluation " التحليل والتقييم  9-1-3

 بإستخدام الأساليب الإحصائية المناسبة وذلك  بالوزارةذها يتم تحليل البيانات الخاصة بالعمليات المختلفة التي يتم تنفي

 لتقييم أداء العمليات وتحديد فرص التحسين.

  يتم تجميع وتصنيف وتحليل البيانات والمعلومات التي تتضمنها سجلات الجودة بصفة دورية لتحديد إتجاه أداء وفاعلية نظام

 إدارة الجودة وكذا فرص التحسين المتاحة.

  تقارير دورية تتضمن نتائج تحليل البيانات والمعلومات التي تتضمنها سجلات إعداد الجودة ب الإدارة العامة لرقابة مدير يقوم

 الجودة للعرض على إجتماعات مراجعة الإدارة والخاصة بالآتي:

 .تطابق العمليات والمنتجات والخدمات المقدمة للعملاء 

 ت الخاصة بها ومتطلبات العملاء.مدى مطابقة االمنتجات والخدمات مع المتطلبا 

 .درجة ومستوى رضاء العملاء 

 للشرو  والمواصفات المطلوبة.هات التوريد الخارجية مدى مطابقة أداء ج 

 .فعالية الإجراءات المتخذة للتعامل مع المخاطر والفرص 

 .مدى تنفيذ الخطط والبرامج بفعالية 

 .الحاجة لتحسين نظام إدارة الجودة 
 

 " Internal Audit " خلية المراجعة الدا 9-1

  بتخطيط وتنفيذ المراجعات الداخلية بواسطة مراجعين مؤهلين و يتم مراجعة جميع  الإدارة العامة لرقابة الجودةتقوم

 عمليات نظام إدارة الجودة مرتان سنويا على الأقل لتحديد ما إذا كان نظام إدارة الجودة يعمل بكفاءة وفعالية.

  الجودة بإعداد البرنامج الزمنى للمراجعة الداخلية السنوية على كافة عمليات  اجعات بالإدارة العامة لرقابةيقوم مدير إدارة المر

 مدير عام الإدارة العامة لرقابة الجودةويتم مراجعته من  الوزارةنظام إدارة الجودة التى يتم تنفيذها بقطاعات وإدارات 

أن يراعى مراجعة كل قطاع/إدارة مرتان سنويا على الأقل ويتم زيادة هذا المعدل  واعتماده من ممثل الإدارة العليا للجودة على

 على مايلي:
ً
 إعتمادا

 .نتائج المراجعات السابقة )داخلية / خارجية( على القطاع /الإدارة 
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 91 من 65   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  .حالة وأهمية الأنشطة أو الأماكن التي سيتم مراجعتها 

 عدم التطابق الناتجة عن المراجعات السابقة . موقف الإجراءات التصحيحية التي اتخذت تجاه حالات 

 .شكاوى وإقتراحات العملاء 

  العاملين بالإدارة العامة بتنفيذ أنشطة المراجعات الداخلية من خلال مراجعين أكفاء من  بالوزارةيقوم فريق من العاملين

 راجع الداخلي بالمراجعة على الإدارة التي يتبع لها.على ألا يكلف الم لرقابة الجودة او المنسقين بالإدارات التابعة لمجال التطبيق

 :يقوم رئيس فريق المراجعة وأعضاء الفريق بالإعداد للمراجعة الداخلية وذلك من خلال الآتي 

   مراجعة دليل الجودة وإجراءات وتعليمات العمل واللوائح والقوانين المطبقة على القطاع / الإدارة / النشا  / المكان

 لمراجعة عليه.الذى سيتم ا

    لسنة  3008مراجعة متطلبات المواصفات القياسية الدولية للجودة المطبقة مثل المواصفة القياسية العالمية "الأيزو

" وإجراءات نظام إدارة الجودة التي تم توثيقها 2088لسنة  83088" والمواصفة القياسية الدولية الإرشادية "الأيزو 2089

وقوانين الجهة مثل قانون مزاولة المهنة  المراجع عليها وكذا أي متطلبات/لوائح وقوانين تتعلق بهذهوالتي لها علاقة بالجهة 

 البيئة والسلامة والصحة المهنية.....ال .

 .مراجعة تقارير عدم التطابق السابقة والإجراءات التصحيحية المتخذة 

  المواصفات واللوائح والقوانين.إعداد قوائم أسئلة يسترشد بها لتحديد مدى التطابق مع متطلبات 

  عند تنفيذ المراجعة يقوم المراجعين بالبحث عن الأدلة المادية التي تو   أن الأنشطة التي يتم مراجعتها تستوفي متطلبات

" بفاعلية وكفاءة 2089لسنة  3008نظام إدارة الجودة الذى يتم تطبيقه وكذا متطلبات المواصفة القياسية الدولية "الأيزو 

يتم جمع هذه الأدلة عن طريق ملاحظة ومراقبة الأنشطة التي يتم تنفيذها ومقابلة الأفراد القائمين بتنفيذ هذه الأنشطة و 

 وفحص الخجلات الدالة على التنفيذ.

  يتم توثيق وتخجيل حالات عدم التطابق بإستخدام النموذج الخاص المعد لذلك ويقوم مدير القطاع / الإدارة المراجع عليه

المراجعات  مدير إدارةقتراح وتطبيق الإجراء التصحيحي المناسب ويتم التحقق بواسطة رئيس فريق المراجعة بالتنسيق مع بإ

 الجودة من التطبيق وفاعلية الإجراءات التصحيحية المتخذة. ومدير الإدارة العامة لرقابةالداخلية 

 نقا   -ن نتائج المراجعة الداخلية متضمنا حالات عدم التطابق بإرسال تقرير متكامل ع الإدارة العامة لرقابة الجودةقوم ت

 ملاحظات المراجعة. -فرص التحسين المتاحة  -القوة 

  يتم مناقشة نتائج المراجعات الداخلية التي تمت عن فترة محددة خلال إجتماعات مراجعة الإدارة وأخذ التوصيات المناسبة

 بشأنها.

   لما هو 
ً
 . MOD-ICC-QAG-PD-02 مو   بإجراء المراجعات الداخلية رقم يتم تنفيذ ذلك كله وفقا
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 91 من 66   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  ""Management Reviewالإدارة   ةمراجع 9-3

   " General "عام 9-3-1

  اجتماع الإدارة العليا( سنويا على الأقل جتماع مرة واحدة لا ابمراجعة نظام إدارة الجودة من خلال  اللجنة العليا للجودةتقوم( 

وملائمة وفاعلية نظام إدارة الجودة وتطويره وتوفير الموارد المطلوبة التي من شأنها دفع النظام إلى  ستمراريةالضمان تطبيق و 

 الأمام.

  حتياج لإحداي أي تغيير فيها وتشمل عمليات نظام إدارة الجودة ومدى الا تشمل مراجعات الإدارة تقييم فرص التحسين في كافة

 ستمرار صلاحيتها وملائمتها.اف الجودة لضمان تحقيقها و مراجعات الإدارة أيضا مراجعة سياسة وأهدا

  يقوم ممثل الإدارة العليا للجودة بمتابعة القرارات والتوصيات المتخذة أثناء مراجعة الإدارة وعمل تقارير دورية عن مدى

 تنفيذها ويتم عرضها في إجتماعات مراجعة الإدارة.

  قرارات حيال حالات عدم التطابق في اجتماع اللجنة العليا للجودة .يتم عرض النتائج ومناقشتها واتخاذ ما يلزم من 

  " Management Review Input"مدخلات مراجعة الإدارة  9-3-1

  بالتخطيط والتنفيذ لمراجعات الإدارة طبقا للمدخلات الآتية: بالوزارةتقوم الإدارة العليا 

  دارة.جتماعات السابقة لمراجعة الإ نتائج متابعة توصيات وقرارات الا 

  نتائج تحليل وقياس أداء العمليات المختلفة لنظام إدارة الجودة وتطابق المنتجات والخدمات المقدمة    للعملاء والجهات

 المعنية.

 .نتائج المراجعات الداخلية والخارجية 

 . نتائج تنفيذ الإجراءات التصحيحية 

  حات.نتائج تحليل قياسات مدى رضاء العملاء ومردود الشكاوى والمقتر 

 .التغييرات في الأمور الخارجية والداخلية ذات العلاقة بنظام إدارة الجودة 

 .مراجعة سياسة وأهداف الجودة 

 .الفرص المتاحة لإحداي التحسين المستمر 

 تقييم مدى كفاية الموارد المتاحة. 

 . مدى فعالية الإجراءات المتخذة للتعامل مع المخاطر وفرص التحسين المتاحة 

 الاجتماعمناقشتها أثناء ضرورة  ممثل الإدارة العلياأخرى يرى  أى موضوعات. 

   " Management Review Output"مخرجات مراجعة الإدارة  9-3-3

 :تتضمن مخرجات المراجعة قرارات وتوصيات وإجراءات متعلقة بما يلي 

 .فرص تحسين أداء وفاعلية نظام إدارة الجودة والعمليات المتعلقة به 

 بما يؤدى لإستيفاء متطلبات العملاء وزيادة رضائهم. الوزارةت والخدمات التي تقدمها فرص تحسين المنتجا 

 .تحديد الموارد المطلوبة لتحقيق فاعلية نظام إدارة الجودة 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    

 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 67   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 مة كدليل لنتائج مراجعات الإدارةبالإحتفاظ بجميع المعلومات الموثقة اللاز  الإدارة العامة لرقابة الجودةقوم ت. 

 قا لإجراء مراجعة الإدارة رقم يتم ذلك كله طبMOD-ICC-QAG-PD-07. 
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 91 من 68   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 

 

 

 العاشـــر الفصل                             

 التحســـــــــين
Chapter 10: Improvement 
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 91 من 69   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

  " Improvement "التحسين -10

  " General"عام  10-1

  للتوافق مع   متطلبات العملاء وتعزيز رضاء العملاء.بتحديد واختيار فرص التحسين وتنفيذ الإجراءات اللازمة  الوزارةتقوم 
 

 . Non conformity & Corrective Action“عدم التطابق والإجراءات التصحيحية  10-1

الإدارة العليا للوزارة على إستخدام الإجراءات التصحيحية كأداة للوصول إلى الأسباب الجذرية لحالات عدم المطابقة تؤكد  80-2-8

 داة للتحسين المستمر.لمنع حدوي تكرارها وكأ

  الجودة بالتنسيق مع مديري الإدارات المختلفة بالتأكد من فاعلية وكفاءة العمليات عند إتخاذ مدير الإدارة العامة لرقابة يقوم

 قوم بمراقبتها ومراجعتها للتأكد من تحقيق الأهداف المطلوبة.يالإجراءات التصحيحية حيث 

  لجودة عند إتخاذ الإجراءات التصحيحية بتحديد مصادر المعلومات اللازمة لتحديد الأسباب ا مدير الإدارة العامة لرقابةيقوم

 الجذرية التي أدت لحدوي حالات عدم المطابقة بما يضمن عدم تكرارها ومن أمثلة هذه المصادر:

 .مردود وشكاوى العملاء 

 .تقارير عدم التطابق 

 .تقارير المراجعات الداخلية والخارجية 

  اجعة الإدارة.مخرجات مر 

 .مخرجات تحليل البيانات الخاصة بالعمليات الرئيسية والمساعدة 

 .مخرجات قياسات استقصاء رضاء العملاء 

 .سجلات نظام إدارة الجودة 

  لما هو مو   بإجراء عدم التطابق والإجراءات التصحيحية رقم 
ً
 .MOD-ICC-QAG-PD-05يتم تنفيذ ذلك كله وفقا

 حتى يتم إتخاذ  عن أى حالة عدم تطابقبأهمية إبلاغها بتوعية كافة العاملين  الوزارةبالجودة ابة الإدارة العامة لرققوم ت

 الإجراءات التصحيحية اللازمة مع الإدارات المعنية في الوقت المناسب.

 لات عدم التطابق الجودة بالتأكد دائما من التطبيق الفعال لعملية مراجعة وأسلوب التصرف في حا الإدارة العامة لرقابةقوم ت

المكتشفة أثناء أعمال المراجعة الداخلية والخارجية وتخجيل مدى تكرارها ودرجة خطورتها ومناقشة التقارير الناتجة عن 

حتياج لتوفير أية موارد مطلوبة للتخلص من الأسباب الجذرية لهذه لا ذلك أثناء إجتماعات مراجعة الإدارة لتحديد مدى ا

 الحالات.

  لحالة عدم تطابق متوقع حدوثها ويتم تحديد مدى  المناسبة عند زيادة درجة المخاطربتحديد وإتخاذ الإجراءات  الوزارةتقوم

 حتياج إلى إجراء تصحيحي على أساس ما يلي:لا ا

  الوزارةبالمعلومات المتعلقة بقدرة وأداء العمليات المختلفة لنظام إدارة الجودة المطبقة. 

   غير المطابقة.معدلات المنتجات والخدمات 

 .مردود وشكاوى العملاء 
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 91 من 70   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 .فاعلية نظام إدارة الجودة والرغبة في التحسين المستمر 

بجمع  مدير عام الإدارة العامة لرقابة الجودةيقوم  بالوزارةمن أجل التأكد من فاعلية وكفاءة نظام إدارة الجودة المطبق   80-2-2

 ية حيث يقوم على الأقل بمراجعة ما يلي:وتصنيف ومراجعة المعلومات ذات الصلة بالإجراءات التصحيح

 .تقارير العمليات والمنتجات والخدمات غير المطابقة 

  .سجلات وتقارير مردود العملاء 

 .سجلات وتقارير شكاوى ومقترحات العملاء 

 .سجلات مراجعة عمليات نظام إدارة الجودة 

  تصحيحية المتخذة تجاه حالات عدم المطابقة الناتجة من الجودة بتحليل الإجراءات العام الإدارة العامة لرقابة  مديريقوم

المصادر المختلفة بإستخدام أدوات التحليل الإحصائي المناسبة وإستخلاص نقا  محددة وتحديد فرص التحسين الممكنة في 

ك لعرضه خلال تقرير بذلالخدمات المقدمة للعملاء وإعداد وكذا المنتجات و  بالوزارةعمليات نظام إدارة الجودة المطبقة 

 إجتماع مراجعة الإدارة.

 يالجودة والتي تشتمل على الآت الإدارة العامة لرقابة جميع المعلومات الموثقة لدىيتم الاحتفاظ ب : 

 .تحديد طبيعة حالات عدم التطابق وأية إجراءات تصحيحية تم اتخاذها تبعا لها 

 .نتائج أية إجراءات تصحيحية 

   Improvement "" Continualالتحسين المستمر 10-3

  باستمرار بتحسين فعالية نظام إدارة الجودة من خلال إستخدام سياسة وأهداف الجودة وتدقيق نتائج  الوزارةتقوم

 المراجعات الداخلية والخارجية وتحليل وتقييم البيانات والإجراءات التصحيحية ومراجعات الإدارة.

  فرص تحسين العمليات البسيطة حتى مشروعات التحسين التي تتعلق بأن مجال فرص التحسين المستمر يشمل  الوزارةتؤكد

بالأهداف الإستراتيجية للوزارة والتي يمكن أن تؤدى لحدوي تغيير فى جودة المنتجات/الخدمات أو في نظام أداء الخدمات أو 

يكل التنظيمى للوزارة إذا إقتض ى إضافة منتجات/خدمات أخرى أو حتى إحداي تغيير في نظام إدارة الجودة المطبق أو تغير في اله

 الأمر ذلك.
  من خلال ما يلي: بالوزارةيتم تحديد وتقييم فرص التحسين لنظام إدارة الجودة المطبق 

 .البيانات المرتبطة بمتطلبات المنتجات والخدمات ومتطلبات العملاء 
 .خصائص العمليات الرئيسية والمساعدة ومؤشرات قياس أداء التنفيذ لكل منها 
 لخجلات المرتبطة بالمنتجات والخدمات والعمليات غير المطابقة وحالات عدم التطابق المكتشفة أثناء المراجعات ا

 .الداخلية والخارجية وعمليات التقييم الذاتي التى يتم تنفيذها بواسطة الإدارات التابعة للوزارة نفسها 
 .البيانات المرتبطة بمردود العملاء والشكاوى والمقترحات 

 تائج المراجعات الداخلية والخارجية لنظام إدارة الجودة.ن 

 .مراجعة فعالية أي إجراء تصحيحي تم اتخاذه 

 )تحديث المخاطر والفرص المحددة أثناء التخطيط )إذا كان ذلك ضروريا. 
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قـــالملاح   
Supplements 
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 (8ملحق )

 الهيكل التنظيمي لوزارة التجارة والصناعة
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 وثيقة سياسة الجودة لوزارة التجارة والصناعة

 3008/2089مواصفة القياسية الدولية الأيزو طبقا لل
 

 تعمتتل وزارة التجتتارة والصتتناعة دائمتتا علتتى تتتوفير المنتتاخ الملائتتم للنمتتو الصتتناعي والتجتتاري المستتتدام القتتائم علتتى تعزيتتز التنافستتية والتنتتوع

مصرية الى مختلف الأسواق الدولية، وتقوم بتنظتيم والمعرفة والابتكار وخلق المزيد من فرص العمل المنتجة، كما تعمل علي زيادة نفاذ الصادرات ال

 . الواردات على النحو الذي يدعم سياسات التنمية الاقتصادية والصناعية ويحقق أفضل معايير السلامة والأمان للبيئة وصحة المواطن المصري 

لائهتتا متن المجتمتع الصتناعي والتجتاري، وذلتتك وتستعي وزارة التجتارة والصتناعة ان تكتون ضتمن التتوزارات الرائتدة فتي تقتديم ختدمات مميتزة لعم

، وبمتا يتما ت ى متع الدستتور والتشتتريعات 2089 /3008متن ختلال تطبيتق معتايير الجتودة العالميتتة وفقتا لمتطلبتات المواصتفة القياستية الدوليتة الآيتتزو 

 م بالآتي:توالقوانين واللوائح ذات الصلة، وبناء عليه فإن الوزارة والهيئات والجهات التابعة لها تلتز 

، والعمل علي تحسين فاعليتته بصتفة 2089لسنة  3008إنشاء وتطبيق نظام إدارة جودة يتوافق مع متطلبات المواصفة القياسية الدولية الايزو  -

 مستمرة.

ر ومتطلبات نظم إدارة وضع الخطة الاستراتيجية للوزارة والخطط السنوية التشغيلية وبرامج العمل والأنشطة التنفيذية لها بما يتوافق مع معايي -

 الجودة المتبعة مع متابعة تنفيذها بصفة دورية.     

وضع أهداف سنوية للجودة تتوافتق متع سياستة الجتودة والأهتداف الاستتراتيجية للتوزارة، وذلتك علتى كافتة المستتويات ولمختلتف الأنشتطة والمهتام  -

 والعمليات بالوزارة، ومراجعتها بصفة دورية بما يضمن تحقيقها.

للتوزارة بمتا وفير كافة الامكانيات والموارد المادية والبشرية وغيرها المطلوبة للوحدات التنظيمية بديوان عام الوزارة والجهات والهيئات التابعتة ت -

 يضمن تقديم خدمات ذات جودة فائقة وبحيادية تامة لجميع الجهات المستفيدة والمتعاملين مع الوزارة.

من ختلال تطبيقتات للحاستب وقواعتد بيانتات تتتيح ستهولة جمتع وتحليتل وتقيتيم وإتاحتة وتتداول المعلومتات بشتفافية توفير أنظمة معلومات فعالة  -

 بما يضمن سرعة ودقة الخدمات المقدمة للجهات المستفيدة والمتعاملين مع الوزارة.

 مرار تحقيق أهدافها.مراقبة وقياس أداء عمليات نظام إدارة الجودة وذلك بصفة دورية للتأكد من فعاليتها واست -

 نشر سياسة الجودة بين العاملين بالوزارة والجهات التابعة لها، والتأكد من فهمهم وتطبيقهم لها ومراجعتها بصفة دورية -

 نشر ثقافة الجودة علي المستويين الداخلي والخارجي للوزارة والجهات التابعة لها. -

ت والتفكيتتتر المبنتتتى علتتتى تحديتتتد وتقيتتتيم ودراستتتة المختتتاطر فتتتى جميتتتع عمليتتتات نظتتتام إدارة نشتتتر مبتتتدأ التحستتتين المستتتتمر واستتتتخدام منهجيتتتة العمليتتتا -

 الجودة التي يتم تنفيذها بالوزارة والجهات التابعة لها.

 ةالتطوير والتحسين المستمر للختدمات المقدمتة بمتا يحقتق رضتاء المستتفيدين متن ختدمات التوزارة والجهتات التابعتة لهتا ويلبتى متطلبتاتهم الحاليت -

 والمتوقعة. 

لكفتاءة بناء قدرات وتنمية العاملين على كافة المستويات متن ختلال تتوفير التتدريب والمعرفتة واكستابهم المهتارات المطلوبتة لهتم لتنفيتذ أعمتالهم با -

 المطلوبة.

اعتات مراجعتتة القيتتادات العليتتا مراجعتة فاعليتتة وكفتتاءة نظتام إدارة الجتتودة التتذي تتتم تطبيقته بتتالوزارة والجهتتات التابعتتة لهتا، وذلتتك متتن ختتلال اجتم -

 للوزارة والجهات التابعة التي تتم بصفة دورية.

 

 التجارة والصناعة وزير                                                                                                                                               

(0ملحق رقم )  
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 يات الرئيسية لنظام إدارة الجودةأولا : العمل

 

 

الإدارة المركزية /  اسم العملية يةالعمليات الفرع
 الإدارة العامة
 للتفتيش والرقابة الإدارة المركزية 

 وإجراءات العمل.إعداد ومراجعة واعتماد الوثائق  .8

 توزيع الوثائق علي نطاق الاستخدام. .2

 مصدر الخارجي.الحصر الوثائق ذات  .9

 تحديد طرق الحف  لكافة المعلومات الموثقة. .1

 لات التي يتضمنها نظام إدارة الجودة .إعداد وتحديد الخج .9

1. . 
ً
 تمييز وحف  الخجلات وسهولة استرجاع بياناتها وتحليلها دوريا

 تحديد فترات الحف  . .8

عمليات المعلومات   -8

 الموثقة

الإدارة العامة  لرقابة .8

 الجودة

 التخطيط لعملية المراجعة الداخلية .-0

 الإعداد والتجهيز لعملية المراجعة . -6

 عمليات المراجعة علي الإدارات مجال التطبيق. تنفيذ   -3

 حصر حالات عدم المطابقة.  -4

 متابعة الإجراءات التصحيحية تجاه حالات عدم التطابق.  -5

 توثيق إجراءات ونتائج المراجعات الداخلية.  -2

 التحليل الإحصائى لبيانات ونتائج المراجعات الداخلية . -7

عملية المراجعة  -2

 الداخلية

 (9) رقم ملحق
  ودةالج إدارة لنظام والمعاونة المحورية الرئيسية العمليات قائمة

 والصناعة التجارة بوزارة
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الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

ت عملية قياس وتقييم أداء 9 تابع الادارة العامة لرقابة الجودة

 العملية والتحسين المستمر .

 تحديد مؤشرات أداء العمليات  . .0

 استيفاء بيانات المؤشر . .6

 ة .قياس أداء العملي .3

 التحسين المستمر في الإدارات التابعة لمجال التطبيق . .4

ت عملية رصد وتقييم الفرص 1

 ومخاطر العمليات.

 تحديد وتحليل وتقييم المخاطر  الناتجة عن العملية . .0

 لمستوى ودرجة المخاطر. .6
 
 ترتيب معالجة المخاطر   طبقا

 التشاور والاتصال مع أصحاب العمليات . .3

 والمراجعة  . تسجيل نتائج الرصد .4

ت عملية عدم التطابق 9

 والإجراءات التصحيحية .

 تحديد مصادر عدم التطابق  .0

 تنفيذ ومتابعة الإجراءات التصحيحية . .6

 تحليل البيانات  والمعلومات  للإجراءات  التصحيحية . .3

 قياس مستوى رضاء العملاء وتحليله. .0 قياس رضاء العملاء -1 

ت عملية مراجعة الإدارة 8

 عليا .ال

 اعداد جدول الأعمال ودعوة أعضاء اللجنة العليا للاجتما  .  -0

انعقاد الاجتما  ومناقشة جدول الأعمال واتخاذ القرارات   -6

 والتوصيات.

   الاجتما .توثيق محضر   -3

 متابعة توصيات وقرارات الاجتماعات السابقة لمراجعة الإدارة. -4

عملية  نقل المعرفة  -1

ة الخاصة بوزار  المؤسسية

                                                                   التجارة والصناعة.                                                                                                            

 

 التعريف بمصادر المعرفة المؤسسية.  -0

 لمعارف الخاصة.التخطيط وإعداد برامج نقل ا  -6

 تنفيذ الندوات الداخلية وبرامج نقل المعرفة لنظام إدارة الجودة    -3

 تنظيم محاضرات التوعية     -4

 إعداد مشرو  أهداف الخطة . .0 ت عملية أهداف الجودة3

 إعداد خطة العمل وتوزيعها على الأعضاء . .6

 إعداد تقرير عن مشرو  أهداف الجودة .3
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الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 الإدارة العليا .   عرض التقرير في اجتما  مراجعة .4

الإدارة العامة للتفتيش -2

المالي والإداري علي الديوان 

  العام

 إعداد و مراجعة و اعتماد و توزيع خطة التفتيش الشهرية. -1 عملية التفتيش المالي -8

  .التفتيش على الإدارة العامة للحسابات -2

 التفتيش على الإدارة العامة لشئون المقر. -3

 امة للمخازن.التفتيش على الإدارة الع -4

 التفتيش على الإدارة العامة للمشتريات. -5

 التفتيش على الإدارة العامة للخدمات الداخلية. -6

  التفتيش على إدارة الاستحقاقات. -7

 إعداد ومراجعة واعتماد وتوزيع خطة التفتيش الشهرية.  -1 عملية التفتيش الإداري  -2

 تنفيذ خطة التفتيش على التفتيش على الحضور والإنصراف.  -2

 التفتيش الفني علي الادارة العامة للخدمات الداخلية.  -3

 التفتيش الفني علي الادارة العامة للسكرتارية والمحفوظات.   -4

 التفتيش الفني على الادارة العامة لشئون المقر.  -5

 التفتيش علي عمليات الادارة المركزية للموارد البشرية .  -6

 إجراءات عمل تقارير التفتيش الشهرية . -7

 النتائج والتوصيات الواردة في تقارير التفتيش.متابعة  -8

فحص ملفات القضايا والشكاوى التى يصدر بها تكليف من  -1 عملية النيابة الإدارية -9

 صناعة( أوالنيابة العامة . –النيابة الإدارية )تجارة 

تشكيل لجنة من المفتشين الماليين أو الإداريين لفحص القضايا  -2

. 

خالفات الواردة لسرعة البت فى القضايا كتابة تقارير مو ح به الم -3

 والعرائض محل التحقيقات .

متابعة وتقييم الأداء لكافة الإدارات العامة والفرعية التابعة  -1 عملية تقييم الأداء -1

 للهيكل التنظي ي لديوان عام وزارة التجارة والصناعة.

عملية إعداد التقارير الدورية عن نتائج الميزانية لديوان عام  -2

 رة التجارة والصناعة .وزا
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الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 . عملية إعداد التقارير الدورية عن نتائج المتابعة -3

الإدارة العامة للتفتيش  -3

 علي الجهات التابعة

التفتيش الفني علي  -0

الجهات / الهيئات 

 التابعة

 التخطيط لعملية التفتيش الفني علي الجهات التابعة. -0

 تابعة.مراجعة الأعمال المالية في كافة الجهات / الهيئات ال -6

بالهيئات / الجهات  خطوات التفتيش على إدارة شئون عاملين -3

 التابعة.

عمليات إدارة الرقابة  -2

 ومتابهة الأداء

 وأنشطة الجهات /الهيئات التابعة.  متابعة إنجازات -1

تقييم انحراف الموازنة وانحراف القوائم المالية والنسب المالية  -2

 ة التجارة والصناعة. لميزانيات الجهات والهيئات التابعة لوزار 

 تقييم الأنشطة الخدمية للجهات أو الهيئات التابعة. -3

 متابعة وتقييم نظم الرقابة الداخلية. -4

لي ومراجعة التحليل الما -9

الميزانيات للهيئات 

 الجهات التابعةو 

 مراجعة الميزانيات والقوائم المالية. -1

يئات التحليل المالي للميزانيات والقوائم المالية للجهات /اله -2

 التابعة.

 

تنفيذ تكليفات النيابات بأنواعها )النيابة الإدارية، والنيابة العامة(  -1 عملية تكليفات النيابة -1

فيما يخص التفتيش على الجهات التابعة لوزارة التجارة 

 والصناعة.

بح  المخالفات الواردة إللها في القضايا والعرائض محل   -2

   زارة التجارة والصناعة.التحقيقات الخاصة بالجهات التابعة لو 

وحدة تقارير الجهاز المركزي  -1

 للمحاسبات

عملية تحليل تقارير الجهاز 

 المركزي للمحاسبات

 تلقي وتجميع تقارير الجهاز المركزي للمحاسبات.  .0

إبلاغ الهيئات والجهات التابعة للوزارة بما يخصها من تقارير  .6

 بعتها.الجهاز لبحثها وإبداء الرأي بشأنها وكذا متا

إعداد الرأي الفني للوزارة على ما تضمنته تلك التقارير والعرض  .9

 علي السيد الوزير .



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    

 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 78   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 الإدارة المركزية للموارد البشرية

الإدارة العامة لشئون -0

 العاملين

عمليات إدارة التعيينات  -8

 والترقيات

 

 

 

 

 .عملية التعيينات -0

 .عملية الترقيات  -6

 .عملية العلاوات الت جعية  -3

 حافز الأداء المتميز ) التسويات(عملية  -4

 .مشرو  موازنة الوظائف -5

 .الرد علي مناقضات الجهاز المركزي وشكاوي العاملين -2

عمليات إدارة التنقلات  -2

 والاجازات

 

أساليب العمل المتبعة في الاجازات الاعتيادية والعارضة  -0

 والمرض ي.

 أساليب العمل المتبعة للاجازات الخاصة. -6

عة في الحصول علي المقابل المادي أساليب العمل المتب -3

 لرصيد الاجازات بعد بلوغ سن المعاش.

 أساليب العمل المتخذة بشأن الإعارات/النقل والندب. -4

عمليات إدارة  -9

 الاستحقاقات

 

 إعداد المرتبات الشهرية للعاملين بالوزارة. -0

 إعداد المكافآت الت جعية والإثابة الدورية واللجان. -6

ة وإعداد تسوية لصالح مصلحة حساب الضرائب المستحق -3

 الضرائب.

إدارة التأمين  -1

 والمعاشات

 

إعداد وحفظ استمارة التغطية التأمينية / بطاقات الأجور  -0

 المتغيرة.

 تسجيل الإعارات الداخلية /الخارجية والأجازات الخاصة. -6

تسجيل الاشتراكات التأمينية والأقساط الخاصة لكافة  -3

 العاملين في الوزارة.

ل المتبعة في شراء مدة اعتبارية / ضم مدة خدمة طرق العم -4

 سابقة تأمينية.

 فحص وإعداد ملفات إنهاء الخدمة. -5



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 79   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 صرف المعاشات الخاصة. -2

إدارة الدعاوي وإنهاء  -9

 الخدمة

 

 إجراءات العمل المتخذة بشأن الجزاءات وطرق محوها . -0

 أساليب العمل المتخذة بشأن إنهاء الخدمة . -6

 عاوي .الرد علي التظلمات و الد -3

 متابعة اقرارات الذمة المالية والكسب غير المشرو . -4

عمليات إدارة وثائق  -1

 الخدمة

 

 إنشاء ملفات للعاملين عند التعيين. -0

 حفظ القرارات والوثائق الخاصة بالعاملين . -6

 استخراج بيان الحالة الوظيفية للعاملين. -3

 متابعة الموقف من التجنيد. -4

زارة ) معاشا/ استقالة / إعداد ملفات المنتهي خدمتهم بالو  -5

 نقل(.

استلام وتصدير المكاتبات الخاصة بالإدارة العامة لشئون  -2

 . العاملين وملفات الأرشيف

عمليات إدارة رعاية  -8

 العاملين

خطوات العمل المتبعة في خدمات التامين الصحي المؤداة  -0

 للعاملين.

 إعانات المرض ي. -6

 بة.مساعدة الحالات الاجتماعية ذات الظروف الصع -3

 الرحلات . -4

 خدمات اجتماعية متنوعة. -5

الإدارة العامة للتنظيم  -2

 والإدارة

عمليات التدريب  -0

 التعريفي

 التخطيط لعملية التدريب التعريفي. -0

 تنفيذ البرنامج التعريفي / التوجيهي. -6

 . تقييم البرنامج التعريفي بصفة دورية -3

 وخارج مصر.التخطيط لعملية التدريب داخل  -0 عمليات التدريب الخارجي -2

 تنفيذ أعمال التدريب. -6

 مرحلة متابعة وتقييم المتدربين. -3

 دراسة وتحديد احتياجات التدريب والتطوير. -0 عملية التدريب الداخلي -9

 إعداد خطة التدريب الداخلي. -6

 تنفيذ عملية التدريب من قبل المتدربين. -3



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 80   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

متابعة تنفيذ حطة التدريب الداخلي وإرسال تقرير نجاح عن  -4

 المتدربين.

عمليات إدارة التخطيط  -1

 والقوي العاملة

 تحديد احتياجات الوزارة من الموارد البشرية. -0

 إعداد ومراجعة وتحدي  قاعدة بيانات العاملين بالوزارة. -6

حساب معدلات الأداء والمقررات الوظيفية لاستنتاج الفائض  -3

 والعجز في التقسيم الوظيفي .

إدارة التنظيم وطرق  -9

 العمل

           ت جديدة بالهياكل التنظيمية القائمةاستحداث وحدا -0

 ) تعديل / دمج / إلغاء(.

 إعداد ونشر الأدلة الإرشادية. -6

 إعداد اللوحات الإرشادية للممرات / كشف الحجرات.  -3

 تبسيط إجراءات العمل. -4

 عملية التخطيط والتحليل الوظيفي. -0 إدارة ترتيب الوظائف -1

 إعداد بطاقة الوصف الوظيفي. -6

لجهاز المركزي للتنظيم والإدارة لاعتماد بطاقات متابعة ا -3

 الوصف الوظيفي

الإدارة العامة لتنمية الموارد  -9

 البشرية

 عملية تقويم الموظف دوريا. -0 عملية تقويم الأداء  -8

 .عملية تقويم الصلاحية -6

  الإدارة المركزية للشئون المالية

تحديد احتياجات الوزارة من الأصناف اللازمة لجميع حصر و  -0 عملية المخازن والعهد -8 الإدارة العامة للمخازن -0

 قطاعات الوزارة .

 إعداد المقايسة السنوية.  -6

 استلام وتخزين وإضافة الأصناف. -3

 تلقي طلبات الاحتياج من القطاعات المختلفة بالوزارة. -4

 صرف وارتجا  الأصناف. -5



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    

 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 81   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 .عملية جرد المخازن  -2

عملية المراقبة علي  -2

 المخزون السلعي

 اجعة الاحتياجات المطلوبة في المقايسة السنوية. تقييم ومر  -0

 تصنيف وترقيم الأصناف. -6

 القيد في دفاتر المخزون السلعي.  -3

 التفتيش والرقابة على المخازن. -4

 تحديد المخزون السلعي الراكد. -5

 الأساليب المتبعة للتخلص من الأصناف الراكدة والكهنة. -2

تنفيااااااااااذ عمليااااااااااة الشااااااااااراء ماااااااااان خاااااااااالال الاتفاااااااااااق المباشاااااااااار أو  -0 عملية المشتريات -0 الإدارة العامة للمشتريات-2

 المناقصات أو الممارسات المختلفة.

 الإعداد لكراسة الشروط والمواصفات الفنية. -6

 دور لجنتي الفض والبت للمظاريف الفنية والمالية. -3

 الإعلان عن نتيجة المناقصة او الممارسة. -4

 القيام بتحرير وإصدار أوامر التوريد أو الإسناد. -5

 يار وتقييم الموردين.اخت -2

الإدارة العامة للموازنة -9

 التخطيطية

عملية الموازنة  -0

 والارتباطات

إعداد وعرض ومناقشة مشرو  موازنة وزارة التجارة  -0

والصناعة مع كلا من وزارة المالية ووزارة التخطيط لعام 

 مقبل، ولثلاث سنوات مقبلة.

أبواب الموافقة علي الصرف على مدار السنة طبقا لبنود و  -6

الموازنة، وذلك في استمارات الصرف لكل باب من أبواب 

 الموازنة.

المراقبة على الصرف طوال العام المالي لمراقبة  -3

المنصرف الفعلي بما هو مقدر لها بمشرو  الموازنة لتلافي 

 العجز.

عملية المناقلة بين بنود الباب الواحد للموازنة، أو طلب  -4

 بواب الموازنة.التعزيز من وزارة المالية بين أ

مخاطبة وزارة المالية لتعزيز المبالغ المطلوبة لهيئة  -5

 قضايا الدولة.

 التعليق على الحساب الختامي. -2



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    

 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 81   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 الرد على مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات. -7

عملية القيد في  -1 الإدارة العامة للحسابات-1

المجموعة الدفترية            

 ) الشطب(

 ة.القيد في المجموعة الدفتري -0

   ح المرسلة للجهات الحكومية. 51مراجعة استمارة  -6

 إعداد بيان المتابعة الشهري. -3

  . ح المرسلة لوزارة المالية. 75إعداد استمارة  -4

 إعداد الحساب الربع سنوي والختامي. -5

عملية المراجعة علي  -2

مستندات الصرف باب 

 سادس-ثان  –أول 

ف أجور مراجعة المستندات الخاصة بباب أول )مراجعة صر  -0

 ومرتبات وما في حكمها(.

مراجعة المستندات الخاصة بباب ثاني )مراجعة صرف السلع  -6

 والخدمات(.

مراجعة المستندات الخاصة بباب سادس )مراجعة صرف  -3

 مشاريع استثمارية(.

 إجراءات فتح حساب بنكي لكل منحة جديدة. -0 المراجعة علي المنح -3

لتي عمل حصر للمنح ومشروعات التمويل الذاتي ا -6

تعقدها المشروعات والإدارات بديوان عام الوزارة 

 وكذلك كافة الجهات.

المتابعة الدورية للجهة المستفيدة بالتمويل لبيان مدي  -3

 الاستفادة.

 إعداد تقارير دورية بالأهداف المحققة من خلال الصرف. -4

 تسجيل أسماء العاملين طبقا لنظام الدفع الالكتروني. -0 إنشاء أمر دفع -4

 مر الدفع الكتروني لكافة مستحقات العاملين.إنشاء أ -6

 إنشاء أمر الدفع للموردين. -3

 طباعة تقارير الصرف عن فترات محددة. -4

عملية التسويات  -5

 المحاسبية

إعداد التسويات اللازمة من خلال تحويل البيانات والأرقام  -0

الواردة من مصادرها إلى قيود محاسبية متضمنة جميع 

 الإيرادات والمصروفات. 

تسجيل وإدراج التسويات بدفاتر الحسابات الخاصة بإدارة  -6

الشطب وينتهي بها الأمر إلى تجميعها في الحساب الختامي 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 83   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 للوزارة.

حف  مستندات  -6

 الصرف   ) الأضابير(

 الإعداد لحفظ مستندات واستمارات الصرف. -0

 سايرة. 010استلام المستندات وإعداد استمارة  -6

 ير.القواعد المنظمة لحفظ الأضاب -3

متابعة التوريدات النقدية للبنك من مختلف جهات الوزارة  -0 عملية الخزينة -7

 –عينات من المراكز التكنولوجية  –جزاءات  –مثل )أجازات 

 خفض المرتبات التي تم صرفها بالزيادة(. –ضرائب ودمغات 

الصرف من السلف المستديمة المبالغ النقدية التي يتم  -6

خاصة بالإنشاءات والمباني لجميع الاحتفاظ بها في الخزينة ال

 الجهات الخاصة بالوزارة.

 مكتب الوزيربسكرتارية لالإدارة العامة ل

سكرتارية لالإدارة العامة ل

 مكتب الوزيرب

 عمليات الإدارة العامة -1

 للسكرتارية

( E mail -برقيات -استقبال المكالمات والمراسلات )خطابات  .0

 وعرضها على السيد الوزير.

ول الأعمال اليومي والشهري والسنوي لتنظيم إعداد جد .6

 مواعيد السيد الوزير.

الإعداد وتنظيم الاجتماعات الدورية والطارئة التي يعقدها  .3

 السيد الوزير.

إعداد وتنظيم حضور السيد الوزير اجتماعات مجالس  .4

 إدارات الجهات التابعة للوزارة والجهات الخارجية.

ر إجتماعات السيد رئيس إعداد وترتيبات حضور السيد الوزي .5

الجمهورية ورئاسة مجلس الوزراء واللجان الوزارية وجلسات 

 مجلس النواب واللجان النيابية

إعداد وترتيبات زيارات السيد الوزير داخل وخارج جمهورية  .2

 مصر العربية.

إعداد وترتيبات توقيع بروتوكولات تعاون أو اتفاقيات دولية أو  .7

 إقليمية أو ثنائية.

 –وارد  –ات الخاصة بالسكرتارية الإدارية ) صادر العملي .8
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 84   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

الإدارة المركزية / الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 التراسل الإلكتروني (. –الحفظ 

 الإدارة المركزية للعلاقات العامة والإعلام وخدمة المواطنين

متابعة شكاوي العاملين /  -1 الإدارة العامة لخدمة المواطنين

 والمواطنين

 .الأساليب المستخدمة لتلقي الشكوى  -0

كاوي والطلبات و التظلمات الواردة من إجراءات الرد علي الش -6

 .العاملين / المواطنين

تلقي الشكاوى عبر البوابة الإلكترونية لمنظومة الشكاوى  -3

 .الالكترونية الحكومية الموحدة

إعداد تقرير شهري لتحليل .إعداد تقرير اتجاهات الرأي العام -4

 ونسب الشكاوى.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    

 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 85   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 لنظام إدارة الجودة بوزارة التجارة والصناعةقائمة العمليات المعاونة  (ثانيا
 

الإدارة المركزية /الإدارة 

 العامة

 اسم العملية

 

 العمليات الفرعية

 الإدارة المركزية للشئون الإدارية

 الإدارة العامة لشئون المقر-0

 

اعداد وتخطيط وتنفيذ ومتابعه صيانة المباني والمنشئات  -0 عمليه البنية التحتية

 ارة التجارة والصناعة. التابعة لوز 

 تطوير وتحدي  ورفع كفاءه المباني والمرافق. -6

 الصيانة العلاجية لعناصر البنية التحتية. -3

الإدارة العامة للخدمات -2

 الداخلية
صيانة الأجهزة 

 والمعدات

خطيط وتنفيذ ومتابعه وتسجيل اعمال الصيانة الوقائية ت-0

 للمعدات والأجهزة والماكينات.

جيل اعمال الصيانة العلاجية للمعدات والأجهزة تنفيذ وتس-6

 والماكينات.

 الإدارة المركزية للبنية التحتية والموارد

الإدارة العامة للشبكات -8

 والصيانة

صيانة الشبكات 

 والحاسب الألى

تخطيط وتنفيذ ومتابعه وتسجيل اعمال الصيانة الدورية -0

 للشبكات وصيانة الحاسب الألى 

اعمال الصيانة العلاجية للأجهزة التي تتبع  تنفيذ وتسجيل-6

 صيانتها للإدارة العامة للشبكات والصيانة

 الإدارة العامة للأمن 

 تامين المؤتمرات المنعقدة بمباني الوزارة -0 تامين مقرات الوزارة الإدارة العامة للأمن-8

 تامين وصول واستقبال ال خصيات الهامة -6

 تامين مبنى الديوان العام -3

 تجارب الاخلاءتنفيذ  -4

 تامين الأنشطة التدريبية -5

 تنفيذ وتسجيل اعمال الصيانة على اجهزه انظمه التامين -1

 

 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 86   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 

 نوع الوثيقة اسم الوثيقة كود الوثيقة م

رقم 

الإصدار 

 / التعديل

تاريخ 

 الإصدار

 دارة المركزية للتفتي  والرقاةةالإ

 -:الإدارة العامة لرقاةة الجودة / إدارة التوثيق .أ

1  QP-01 9/2081 8/0 وثائق عليا وثيقة سياسة الجودة 

2 CO -01 
 السياق المؤسس ي للوزارة                                            
 9/2081 8/0 وثائق عليا

3 QO -01                                  9/2081 8/0 وثائق عليا أهداف الجودة السنوية للوزارة 

4 QM-01 9/2083 8/0 وثائق عليا  لجودة للوزارةدليل ا 

5 MOD-ICC-QAG-PD-01 9/2081 8/0 إجراء عمل إجراء المعلومات الموثقة 

6 MOD-ICC-QAG-PD-02  إجراء المراجعات الداخلية 

 

 9/2081 8/0 إجراء عمل

7 MOD- ICC-QAG-PD-03  إجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء تقيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتيم أداء العمليتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات

 والتحسين المستمر

 9/2081 8/0 إجراء عمل

8 MOD- ICC-QAG-PD-04  إجتتتراء رصتتتد وتقيتتتيم الفتتترص ومختتتاطر

 العمليات 

 3/6108 0/1 إجراء عمل

9 MOD-ICC-QAG-PD-05  إجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراء التصتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتحيح والإجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراءات

 التصحيحية

 3/6108 0/1 إجراء عمل

11 MOD-ICC-QAG-PD-06 3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء قياس رضاء العملاء 

 (1ملحق )

 ت الموثقة لنظام إدارة الجودةقائمة المعلوما
 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    

 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 87   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 نوع الوثيقة اسم الوثيقة كود الوثيقة م

رقم 

الإصدار 

 / التعديل

تاريخ 

 الإصدار

11 MOD- ICC-QAG-PD-07 3/6108 0/1 إجراء عمل  إجراء مراجعة الإدارة العليا للجودة 

12 MOD-ICC-QAG-PD-08 7/6108 0/1 إجراء عمل المعرفة المؤسسية 

13 MOD- ICC-QAG-PD-09 3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء أهداف الجودة 

 -:ات الإدارة العامة للتفتي  المالي والإداري علي الديوان العامعملي .ب

14 MOD-ICC-FIG-PD-01 5/6108 0/1 إجراء عمل عمليات إدارة التفتيش المالي 

15 MOD-ICC-FIG-PD-02  5/6108 0/1 إجراء عمل عمليات إدارة التفتيش الإداري 

16 MOD-ICC-FIG-PD-03 5/6108 0/1 راء عملإج عملية متابعة وتقييم الأداء 

17 MOD-ICC-FIG-PD-04 5/6108 0/1 إجراء عمل عملية قضايا النيابة الإدارية 

 عمليات الإدارة العامة للتفتي  علي الجهات التاةعة .ج

18 MOD-ICC-IAG-PD-01  عمليتات التفتتتيش الفنتتي علتتي الجهتتات

 التابعة

 5/6108 0/1 إجراء عمل

19 MOD-ICC- IAG -PD-02  المتتتتتتتالي و مراجعتتتتتتتة ميزانيتتتتتتتات التحليتتتتتتل

 الجهات التابعة 

 5/6108 0/1 إجراء عمل

21 MOD-ICC- IAG -PD-03  عمليتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتات الرقابتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ومتابعتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة أداء

 الجهات التابعة

 5/6108 0/1 إجراء عمل

21 MOD-ICC- IAG -PD-04 5/6108 0/1 إجراء عمل تكليفات النيابة 

 وحدة تقارير الجهاز المركزي للمحاسةاتعمليات  .د

22 MOD-ICC-CAU-PD-01 3/6108 0/1 إجراء عمل تحليل تقارير الجهاز المركزي للمحاسبات 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 88   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 نوع الوثيقة اسم الوثيقة كود الوثيقة م

رقم 

الإصدار 

 / التعديل

تاريخ 

 الإصدار

 الإدارة المركزية للموارد الةشرية  عمليات

 عمليات الإدارة العامة لشئون عاملين .أ

23 MOD-HRC-EAG-PD-01 3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء إدارة التعينات 

24 MOD-HRC-EAG-PD-02 3/6108 0/1 إجراء عمل اجراء إدارة التنقلات والأجازات 

05 MOD-HRC-EAG-PD-03 3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء إدارة الاستحقاقات 

06 MOD-HRC-EAG-PD-04 3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء إدارة التأمين والمعاشات 

07 MOD-HRC-EAG-PD-05 3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء إدارة الدعاوي وإنهاء الخدمة 

02 MOD-HRC-EAG-PD-06 3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء إدارة وثائق الخدمة 

09 MOD-HRC-EAG-PD-07  3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء إدارة رعاية العاملين 

  عمليات الإدارة العامة للتنظيم والإدارة .ب

02 MOD-HRC-OAG-PD-01 5/6108 0/1 إجراء عمل ) التعريفي(   التدريب التوجيهي 

01 MOD-HRC-OAG-PD-02 5/6108 0/1 إجراء عمل التدريب الخارجي 

00 MOD-HRC-OAG-PD-03 5/6108 0/1 إجراء عمل التدريب الداخلي 

00 MOD-HRC-OAG-PD-04  5/6108 0/1 إجراء عمل التخطيط والقوي العاملة 

01 MOD-HRC-OAG-PD-05 5/6108 0/1 إجراء عمل التنظيم وطرق العمل 

05 MOD-HRC-OAG-PD-06 5/6108 0/1 إجراء عمل ترتيب الوظائف 

 عمليات الإدارة العامة لتنمية الموارد الةشرية. ج

06 MOD-HRC-HRG-PD-01 3/6108 0/1 إجراء عمل إجراء عملية تقويم الأداء الدوري 
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 QM -01: الوثيقةكود                                                                                                                           

                  

 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 89   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 نوع الوثيقة اسم الوثيقة وثيقةكود ال م

رقم 

الإصدار 

 / التعديل

تاريخ 

 الإصدار

 الإدارة المركزية للشئون المالية

 عمليات الإدارة العامة للحساةات .أ

07 GSD-FAC-ACG–PD-01  الشتتتتتتتتتتتتتتتتطب ) القيتتتتتتتتتتتتتتتتد فتتتتتتتتتتتتتتتتي المجموعتتتتتتتتتتتتتتتتة

 الدفترية(

 3/6108 0/1 إجراء عمل

02 GSD-FAC-ACG -PD-02 3/6108 0/1 إجراء عمل صرفالمراجعة علي مستندات ال 

09 GSD-FAC-ACG -PD-03 3/6108 0/1 إجراء عمل المراجعة علي المنح 

12 GSD-FAC-ACG -PD-04 3/6108 0/1 إجراء عمل أمر الدفع 

11 GSD-FAC-ACG -PD-05 3/6108 0/1 إجراء عمل تالتسويا 

10 GSD-FAC-ACG -PD-06  3/6108 0/1 إجراء عمل الأضابير 

10 GSD-FAC-ACG -PD-07 3/6108 0/1 إجراء عمل الخزينة 

 عمليات الإدارة العامة للمشتريات .ب

11 GSD-FAC-PUG -PD-01 3/6108 0/1 إجراء عمل عملية المشتريات 

 عمليات الإدارة العامة للموازنةج. 

15 GSD-FAC-BUG -PD-01 3/6108 0/1 إجراء عمل الموازنة والإرتباطات 

 العامة للمخازن عمليات الإدارةد. 

16 GSD-FAC-WAG-PD-01 4/6108 0/1 إجراء عمل المخازن والعهد 

17 GSD-FAC-WAG-PD-02 4/6108 0/1 إجراء عمل المخزون السلعي 

 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 90   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 نوع الوثيقة اسم الوثيقة كود الوثيقة م

رقم 

الإصدار 

 / التعديل

تاريخ 

 الإصدار

 عمليات الإدارة العامة لسكرتارية مكتب الوزير

12 

1-  
MOD-SMG-PD-01 3/6108 0/1 إجراء عمل عمليات الإدارة العامة للسكرتارية 

 عمليات الإدارة العامة لخدمة المواطنين

19 MOD-PRC-CSG-PD-01  عمليتتتتتتتتتتتتتتتة متابعتتتتتتتتتتتتتتتة ودراستتتتتتتتتتتتتتتة شتتتتتتتتتتتتتتتكاوي

 العاملين /  مواطنين

 0/6102 0/1 إجراء عمل

 إجراءات عمل طةقا لمتطلةات المواصفة

 لشئون المقر عمليات الإدارة العامة .أ

52 GSD-LAC-FAG -PD-01 2/6108 0/1 إجراء عمل البنية التحتية 

  عمليات الإدارة العامة للخدمات الداخلية .ب

51 GSD- LAC- ISG-PD-01 8/6108 0/1 إجراء عمل صيانة الأجهزة والمعدات 

 عمليات الإدارة العامة لتكنولوجيا المعلوماتج. 

50 ITD-IRC-NMG-PD-0 1 2/6108 0/1 إجراء عمل الشبكات والحاسب الآلي  صيانة 

 عمليات الإدارة العامة للأمند. 

50 MOD-SEG-PD-0 1  7/6108 0/1 إجراء عمل تأمين مقرات الوزارة 



                                                    

                                                                                                                                                                                      

 وزارة التجارة والصناعةاسم الوثيقة: دليل الجودة ل    
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 مكتب الوزير                

 الإدارة المركزية للتفتيش والرقابة    

   الإدارة العامة لرقابة الجودة       

 

 

 91 من 91   صفحة 1019/   3 / تاريخ الإصدار :   1/0رقم الإصدار /  التعديل :

 

 

 

 

 

 

 

 المعلومات الموثقة لنظام إدارة الجودة

وتعليمات   واجراءات طرق –للوزارة السياق المؤسسى  -دليل الجودة -الجودة)سياسة وأهداف 

 النماذج والسجلات( -لمواصفات القياسية واللوائح والقوانين والتشريعات ا–العمل 

 

 (9ملحق رقم )

العلاقات البينية والتفاعلية لعمليات نظام إدارة الجودة الرئيسية المحورية 

 والمعاونة

 القيادة والإلتزام تجاه نظام إدارة الجودة 

ات والأدوار تحديد المسئولي -ا سة الجودة ومتاةعة توصيلها للعاملين وتطةيقهإعداد سيا -  )التركيز على العملاء
( التنظيمية والصلاحيات للوظائف المشتركة فى نظام إدارة الجودة  

متطلبات  

 العملاء

والجهات 

 المعنية

تحديد متطلبات 

المنتجات والخدمات 

 والإحتياجات للجهات

 المعنية

 مراجعة المتطلبات

والإحتياجات 

وتحديد إمكانية 

 تقديمها

تحديد مواصفات 

 المنتجات والخدمات

 طبقا للمواصفات

المرجعية وقدرة 

يذعلى التنف الوزارة  

ءالعملا  

الجهات 

 المعنية

 التحسين 

يةعدم التطابق والإجراءات التصحيح  

فعالية التحسين المستمر لملائمة وكفاءة و

 نظام إدارة الجودة

التخطيط 

لنظام 

إدارة 

 الجودة

ى التعرف عل

المخاطر 

والفرص 

لعمليات 

نظام إدارة 

 الجودة

إعداد 

أهداف 

الجودة 

للإدارات 

 وتنفيذها

 التخطيط

اتللتغيير  

السياق 

 المؤسسى

ةللوزار  

ءالعملا  

اندةإدارة عمليات المس  

 تحديد وتوفير الموارد المطلوبة

-رية)البش إدارة الجودة لتطبيق نظام

بة لتشغيل البيئة المناس-البنية التحتية

معايرة تتبع عملية القياس و-العمليات

المعارف الخاصة  -الأجهزة

 بالوزارة(

 

 التوعية فى مجال الجودة

 فرادتحديد الكفاءات الضرورية للأ

 وتدريب العاملين

صيانة خطة 

 الشبكات 

وأجهزة 

 الحاسب الألي

خطة 

الصيانة 

الوقائية 

لعناصر 

البنية 

 التحتية

لإدارة عمليات التشغي  

يم تخطيط وضبط عمليات تقد

 الخدمات

حفظ ونقل المنتجات 

 وتسليمها للعملاء

خدمات ضبط المنتجات وال

 الغير مطابقة

توفير متطلبات المنتجات 

والخدمات وضبط توريدها من 

 الجهات الخارجية

تقديم  عمليات ضبط

 الخدمات

 

ية التواصل/الإتصالات الداخل

 والخارجية

المعلومات 

 الموثقة

خطة 

التدريب 

 السنوية

بطاقات 

الوصف 

                 الوظيفى

 

 

رضاء 

 العملاء

 

 

 تقييم الأداء

 يةتحديد عملية نظام إدارة الجودة المطلوب مراقبتها/قياسها ومنهج

القياس المراقبة/  

 المراجعات الداخلية

بة والقياسوالمعلومات الناتجة عن عمليات المراق تحليل وتقييم البيانات  

 مراجعات الإدارة العليا لنظام لإدارة الجودة

ضاء العملاءقياس ر  


