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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

والمشروعات الحكومیة.ھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة لھیئة كفاءة الإنفاق 

ھذا المستند أو جزءٍ منھ یعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ جزءاً لا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح عن محتوى
لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

ستشاریھا و/أو المتعاقدین زءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العامة و/أو مأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو ج
سموح بھ نظاماً عن أي معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیتھا للحد الم

بنُیت علیھا بما في والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر عن الأسس التيتبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا
مال أو التقصیر.ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھ

ردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الوا
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الغرض1.0
نفیذ الغرض من ھذا الدلیل الإجرائي ھو وصف عملیة إصدار تقاریر عدم المطابقة لحالات عدم المطابقة التي یتم رصدھا وتصحیح الوضع من خلال ت

ت المراقبة. اخطة الإجراء التصحیحي الفعال.  یتم تحدید حالات عدم المطابقة من خلال عملیات التدقیق لضمان الجودة، وعملیات التدقیق الداخلي وعملی

ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على إدارة ومراقبة الأنشطة التي تتم بالمرافق الحكومیة في المملكة العربیة السعودیة.

عھدات كما یحدد ھذا الدلیل الإجرائي متطلبات الإجراءات التصحیحیة المطبقة على الموظفین المسؤولین عن إدارة الأعمال التي تؤثر على جودة ت
سسة، أو تنفیذھا أو التحقق منھا، سواء أتم توظیفھم من قبل المؤسسة بشكل مباشر أو غیر مباشر في مواقع المرافق.المؤ

المجال2.0
تطابق یجب توثیق وتصحیح أوجھ القصور التي تم تحدیدھا في أنشطة المرفق والعملیات. سیتم وضع ضوابط لمنع حدوث (أو تكرار) الأنشطة التي لا ت

جودة المؤسسة.مع متطلبات 

) بالمؤسسة، وضمان تنسیق الخدمات وتنفیذھا بما یتفق مع نظام إدارة QMSإدارة جودة المرفق مخصصة لضمان تلبیة أھداف نظام إدارة الجودة (
الجودة.

ویمكن تحقیق ذلك من خلال إجراء تتولى إدارة الجودة مسؤولیة ضمان تنفیذ جمیع أنشطة المرفق وفقاً للسیاسات، والإجراءات والتعلیمات المعتمدة. 
المراجعات للأنشطة، ومراقبتھا، وتدقیق جودتھا، وقد تمتد لتشمل أنشطة الموردین والمقاولین من الباطن.

)،  حیث یتولى مسؤولیة الإدارة والإشراف العام على جودة وظائف المؤسسة وأنشطتھا.QMتتم إدارة جودة المرفق بواسطة مدیر الجودة (

اریفالتع3.0

الوصفالتعریفات
الإجراء المتخذ لحل مشكلة عدم المطابقة و/أو الحالة التي لا تتوافق مع الجودة)CAالإجراءات التصحیحیة (

تحدد خطة الإجراء التصحیحي الخطوات التي یتم اتخاذھا لتصحیح حالة معینة من القصور، )CAPخطة الإجراء التصحیحي (
زمني محدد.أو عدم المطابقة في إطار 

ECMSنظام إدارة المحتوى الإلكتروني

ھو تقریر یحدد حالات عدم المطابقة مع التشیید. یمكن أن یشمل الموافقة على الأعمال )NCRتقریر عدم المطابقة (
العلاجیة، أو رأي المصمم، أو فحص الإصلاحات أو غیر ذلك.

مخالفة للجودة. وھو ھیكل، أو نظام، أو مكوّن ھو وجود عیب، أو قصور أو أي حالة أخرىعدم المطابقة
أو منتج لا یتطابق مع المتطلبات المحددة. ویتم تسجیل عدم المطابقة الذي تم تحدیده في أثناء 

تسجیل عملیات التدقیق لضمان الجودة على ھیئة تقاریر لعدم المطابقة.

لجودة. وھو ھیكل، أو نظام، أو مكوّن ھو وجود عیب، أو قصور أو أي حالة أخرى مخالفة لعدم المطابقة
أو منتج لا یتطابق مع المتطلبات المحددة. ویتم تسجیل عدم المطابقة الذي تم تحدیده في أثناء 

تسجیل عملیات التدقیق لضمان الجودة على ھیئة تقاریر لعدم المطابقة.

QMمدیر الجودة

والإجراءات والمسؤولیات لتحقیق سیاسات الجودة نظام رسمي یوثق العملیات )QMSنظام إدارة الجودة (
یساعد نظام إدارة الجودة على تنسیق أنشطة المؤسسة وتوجیھھا لتلبیة متطلبات وأھدافھا.

العمیل والمتطلبات التنظیمیة وتحسین فعالیتھا وكفاءتھا بشكل مستمر.
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الوصفالتعریفات
، أو البیئة أو غیر من المشاكل التي یمكن ھو إیقاف العمل رسمیاً لأسباب السلامة، أو الجودةإیقاف أمر العمل

أن تتسبب في إیذاء الموظفین أو تلف المعدات.

المراجع4.0

EOM-EQA-PR-000001 -الدلیل الإجرائي للتدقیق المتعلق بضمان الجودة

EOM-EQC-PR-000001-الدلیل الإجرائي لمراقبة الجودة

المسؤولیات5.0

الجھة الخاضعة للتقییم5.1
 المعلومات التي یطلبھا المقیّم للتحقق من عدم المطابقة وإكمال تقریر عدم المطابقة (توفرNCR(

یحدد الإجراءات التصحیحیة لحل مشكلة عدم المطابقة

یضمن تحدید السبب الجذري لعدم المطابقة وحلھ عن طریق الإجراءات التصحیحیة المدرجة في تقریر عدم المطابقة

المُقیم5.2ّ
طابقةیحدد عدم الم

یكمل تقریر عمل المطابقة بالعمل مع الجھة الخاضعة للتقییم وإدارة الجودة

مدیر المرفق5.3
یدعم عملیة الإجراءات التصحیحیة من خلال التشجیع على المشاركة في الفریق

یوفر الدعم لمدیر الجودة في التحقق من صلاحیة تقریر عدم المطابقة والحل

 الحاجةإصدار إیقاف أمر العمل، عند

مدیر الجودة5.4
) یعین المھندس بإدارة الجودة لدعم عملیة الإجراء التصحیحيCA(

مراجعة خطط الإجراءات التصحیحیة المقترحة لتقریر عدم المطابقة والعمل بھا، حسبما ینطبق ذلك

.یتحقق من/یعتمد إنھاء تقریر عدم المطابقة، حسبما ینطبق ذلك

إدارة الجودة5.5
دم المطابقة للمقیمّ عند طلب ذلكتصدر رقم تقریر ع

تدعم بدء تقریر عدم المطابقة الذي ینشؤه المقیمّ وتحسّنھ

تدعم عملیة التحقق من بنود الإجراء التصحیحي

 لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیة مطابقة الحالة عدم بتقاریرتحتفظ

توصي باستخدام إیقاف أمر العمل عند الحاجة

جمیع تقاریر عدم المطابقة ذات الصلة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي (تحرص على حفظECMS(
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الإجراءات6.0
.1المرفق مضمن مخطط لسیر عملیة تقریر عدم المطابقة باسم 

عن الوضع.  ومع ذلك، سیبدأ ھذا الإجراء عند تحدید حالة عدم مطابقة.  یمكن تحدید حالات عدم المطابقة بواسطة تدقیق أو مراقبة الجودة التي تكشف
ه إدارة الجودة إلى یمكن لأي موظف في المرفق أن یحدد عدم المطابقة من خلال استخدام ھذه العملیة.  یعینِّ ھذا الإجراء جمیع الأفراد الذین یلفتون انتبا

مشكلة الجودة بصفتھم المقیّم.

تصحیحھا، فمن الواضح أن لھا تأثیر سلبي محتمل على الأداء، أو موثوقیة المنتج، یجب إصدار تقریر عدم مطابقة عند تحدید إحدى الحالات، إذا لم یتم 
ي أو المیزانیة.أو سمعة الجھة العامة، أو الامتثال للالتزامات التعاقدیة/التنظیمیة، أو السلامة (للموظفین، أوالجمھور أو البیئة)، أو الجدول الزمن

بھا، على سبیل المثال لا الحصر، ما یلي:تشمل حالات عدم المطابقة التي یجب أن یصدر

عدم تنفیذ المتطلبات والقواعد التنظیمیة الحاكمة أو تنفیذھا جزئیًا

صفات، وخطط العمل عدم تلبیة الالتزامات التعاقدیة، بما في ذلك متطلبات الھندسة، والتشیید، والبیئة والسلامة والصحة كما ھو موثق في الرسومات، والموا
ذلك.وما إلى 

عدم الامتثال لمتطلبات برنامج الجودة

عدم الالتزام بالإجراءات المعتمدة

 على سبیل المثال، التدخلات ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیة حدوث تعطل أو قصور في الأنظمة الإجرائیة المطلوبة للحصول على النتائج المرجوة في
الإجرائیة غیر الفعالة)

جرائي التي تتطلب الحلحالات الغموض الإ

تحدید الحالة السلبیة والتحقق منھا6.1
الاستشكاف.في أثناء مرحلة التحدید، یناقش المقیّم حالة عدم المطابقة المحتملة مع ممثل المؤسسة المعین (الجھة الخاضعة للتقییم) كجزء من عملیة

ستضمن ھذه المناقشة ما یلي:

اعتماد الحالة على الدلیل الفعلي

الحالةفھم

فھم الجھة الخاضعة للتقییم للحالة

موافقة الجھة الخاضعة للتقییم (أو غیرھا) على وجود حالة عدم مطابقة

أم لا.في أثناء ھذه المناقشات، یمكن توفیر معلومات جدیدة بواسطة المؤسسة المسؤولة عن تحدید ما إذا كانت حالة عدم المطابقة دقیقة وصحیحة 

ة وقبل أي اجتماع لاحق للتدقیق، یتولى المدققون (المقیّمون) مسؤولیة التنسیق مع كبیر المدققین وأعضاء فریق التدقیق الآخرین للتحققأثناء تدقیق الجود
راجعمن أن نتائج المخرجات المحتملة التي سجلوھا متسقة (أو غیر ذلك) مع المعلومات المقدمة أو المخرجات التي سجلھا بقیة فریق التدقیق.  

EOM-EQA-PR-000001  للحصول على مزید من التفاصیل حول عملیة التدقیق.الدلیل الإجرائي للتدقیق المتعلق بضمان الجودة

).3المرفق عند تأكید المقیّم على وجود عدم تطابق، سیسجل المقیّم المخرجات بنموذج تقریر عدم المطابقة (

عدم مطابقة أو لا، سیحیل المقیمّ حینھا المسألة لمدیر الجودة الذي یعد محكّمًا بالنسبة لعدم في حالة وجود أي نزاع أو شك بخصوص وجود حالة 
المطابقة. سیتم اعتبار قرار مدیر الجودة باعتبار الحالة عدم تطابق ھو القرار النھائي.

فسوف یحیلون المسألة إلى مدیر الجودة. سیحدد مدیر الجودة مسار عندما تحدد إدارة الجودة أن عدم التطابق لھ أثر كبیر من شأنھ إیقاف العمل من الاستمرار ،
العمل المناسب الذي یجب اتخاذه. لا یمكن فرض إیقاف أمر العمل الرسمي أو أي طریقة أخرى لتعلیق العمل إلا من قبل مدیر المرفق 
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بدء تقریر عدم المطابقة وإصداره6.2

)، مع سرد عنوان وثیقة المراقبة، والقسم، والمراجعة وتاریخ استحقاق الاستجابة لتقریر 3المرفق المطابقة (یعمل المقیمّ على إكمال نموذج تقریر عدم 
ات، والمواصفات عدم المطابقة حسب ما تم مناقشتھ والاتفاق علیھ من قبِل المقیّم. وثائق المراقبة النموذجیة ھي خطط مراقبة الجودة، والعقود، والرسوم

إلى ذلك.والإجراءات، وما 

تم الحصول علیھا یقوم المقیّم بنسخ المتطلبات من وثیقة (وثائق) المراقبة ذات الصلة ویصف عدم المطابقة (أي النتیجة) بناءً على الشروط الواقعیة التي
في تدقیق الجودة أو أي ملاحظة أخرى.

) ویدخل معلومات التقریر المطلوبة في تقریر حالة عدم المطابقة 001-2019ستعینّ إدارة الجودة رقمًا لتقریر عدم المطابقة (على سبیل المثال، 
).2المرفق (

ن خلال استكمال بمجرد استكمال الجزء العلوي من تقریر عدم المطابقة وتوقیعھ من قبِل المقیمّ، سیتم إصداره للمقیمّ للاستجابة للإجراءات التصحیحیة م
وذج وتوقیعھ. بتوقیع تقریر عدم المطابقة والإجراءات التصحیحیة المصاحبة لھ، تقر الجھة الخاضعة للتقییم قسم متطلبات الإجراءات التصحیحیة في النم

الإجراءات بعدم المطابقة وتلتزم بتصحیح الحالة من خلال تنفیذ الإجراءات التصحیحیة المحددة في تقریر عدم المطابقة.  یجب أن یذكر قسم متطلبات 
) أیام تقویمیة لإنھاء 5ء التصحیحي الذي یجب اتخاذه والتاریخ المستھدف للانتھاء.  لدى الجھة الخاضعة للتقییم خمسة (التصحیحیة بوضوح الإجرا

جراءات التصحیحیة تقریر عدم المطابقة وإعادتھ إلى المقیمً لمعالجتھ.  لا یلزم توفیر دلیل على إنھاء أي إجراء في بدایة التقدیم حیث من المعروف أن الإ
في كن أن تستغرق مدة أطول من خمسة أیام لتنفیذھا. ومع ذلك، یجب وصف الغرض من الإجراء التصحیحي المقترح بالكامل في تقریر عدم المطابقةیم

ر عدم ریغضون خمسة أیام.  علاوة على ذلك، ینبغي النظر في تحدید السبب الجذري لعدم المطابقة وتطبیقھ على الإجراءات التصحیحیة المدرجة في تق
المطابقة.

في حالات إذا كان ذلك ممكنًا، یجب على المقیّم إصدار تقریر عدم المطابقة للجھة الخاضعة للتقییم كجزء من عملیة الإبلاغ عن التدقیق/المراقبة.
أخرى، سیتم إصدار تقریر عدم المطابقة عند إنھائھ.

قة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي.ستضمن إدارة الجودة حفظ نسخة معتمدة من تقریر عدم المطاب

تنفیذ الإجراء التصحیحي 6.3
إبلاغ إدارة تتولى المؤسسة التي یتم تقییمھا مسؤولیة إنھاء بنود الإجراءات التصحیحیة الخاصة بتقریر عدم المطابقة بحلول التاریخ المستھدف.  یجب

ھاء المستھدف بتقریر حالة عدم المطابقة.الجودة بأي تأخیر عن تاریخ الإنھاء حتى یمكن تعدیل تاریخ الإن

المرفق بنموذج تقریر عدم المطابقة (راجع » التحقق من الإجراء التصحیحي«بمجرد انتھاء الإجراءات، تكمل الجھة الخاضعة للتقییم الجزء الخاص بـ 
)، وتقدمھ للمقیّم لمراجعتھ والتحقق من انتھائھ.  3
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التحقق من الإجراءات التصحیحیة6.4
ءات تولى إدارة الجودة مسؤولیة مراجعة تقریر عدم المطابقة (الذي ترسلھ المؤسسة المسؤولة عن الإجراء التصحیحي) والتحقق من إنھاء الإجرات

التصحیحیة.

ما مما یلي:بخصوص تحدید ما إذا كانت الاستجابة لتقریر عدم المطابقة مُرضیاً أم لا، یمكن لإدارة الجودة تنفیذ إجراءً واحداً أو كلیھ

.مراجعة الوثیقة لتقییم ما إذا كانت المعلومات المقدمة كافیة لتمكین إغلاق تقریر عدم المطابقة أم لا
.إجراء زیارة للمؤسسة/مقر العمل الذي تم تقییمھ لفحص الدلیل مادیاً و/أو الحصول على البیانات

یقدمھا المقیمّ، یجب على المقیّم أن یأخذ في الاعتبار ما إذا كانت الإجراءات التصحیحیة التي عند تقییم الاستجابة لطلبات حل تقریر عدم المطابقة التي 
اتخذتھا المؤسسة قد أدت إلى مراجعة تفصیلیة لعدم المطابقة لضمان إجراء تحلیل لجذر/سبب مناسب بھدف منع تكرار حدوثھ.

في حال كان تقییم تقریر عدم المطابقة مُرضیاً:

مجموعة التحقق من الإجراءات التصحیحیة وتوقیعھا بواسطة مدیر الجودة/المقیِم ویتم إغلاق تقریر عدم المطابقة. یتم إكمال
.یتم إرسال نسخ من تقریر عدم المطابقة المغلق إلى المؤسسة المسؤولة، والجھات المعنیة وحفظھا في نظام إدارة المحتوى المؤسسي
لا یلزم اتخاذ أي إجراءات.یتم إغلاق تقریر عدم المطابقة، و

ا إلى المؤسسة إذا وجدت إدارة الجودة أن استجابة الإجراءات التصحیحیة غیر مقبولة، أو مقبولة جزئیاً فقط أو غیر مرضیة من حیث التنفیذ، یتم إعادتھ
المسؤولة لاتخاذ إجراء إضافي وإعادة تقدیمھا لاحقاً إلى إدارة الجودة.

قسم التحقق من الإجراءات التصحیحیة في نموذج تقریر عدم المطابقة مع الإشارة إلى تاریخ المراجعة وتقدیم تعلیق على سبب یجب على المقیمّ تحدیث
عدم إغلاق التقریر والأدلة الإضافیة المطلوبة لدعم إغلاقھ.

تقریر حالة عدم المطابقة6.5
یاً. ویبقى ھذا التقریر في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. عادةً، تنتھي نسخة من یتولى مدیر الجودة مسؤولیة مراجعة تقریر حالة عدم المطابقة شھر

تقریر الحالة بنھایة كل عام تقویمي ویبدأ تقریر جدید لحالة عدم المطابقة في بدایة العام التقویمي التالي.

سار عمل مناسب لأي استجابة للإجراءات التصحیحیة أو بند سیحدد مدیر الجودة ویوافق جنباً إلى جنب مع المقیّم ذي الصلة وأعضاء الإدارة على م
یومًا تقویمیًا.90بالإجراء التصحیحي متأخر لأكثر من 

السجلات6.6
تحتفظ إدارة الجودة بالسجلات التالیة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي:

تقریر عدم المطابقة المعتمد والذي یحمل التواقیع

 المطابقة (العام الحالي والعام السابق)تقریر حول ملخص تقریر عدم

التحلیلات النوعیة/الكمیة للتقریر الخاص بملخص تقریر عدم المطابقة، حسبما ینطبق

ل أداء تشیید، تقاریر حوتحلیلات نوعیة/كمیة أخرى یتم إجرائھا تتعلق بالإجراءات التصحیحیة (على سبیل المثال، المقاییس/التقاریر الھندسیة، مقاییس/تقاریر ال
عملیات مراقبة المشروع، وما إلى ذلك)
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المرفقات7.0

مخطط سیر تقریر عدم المطابقة.1
2.EOM-EQA-TP-000008 -نموذج تقریر عدم المطابقة
3.EOM-EQA-TP-000009 -نموذج تقریر عن حالة تقریر عدم المطابقة
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مخطط سیر تقریر عدم المطابقة-1المرفق 



الدلیل الإجرائي لتقاریر عدم المطابقة والإجراءات التصحیحیة

Document No.: EOM-EQA-PR-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندالحكومیةھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات إن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

12

نموذج تقریر عدم المطابقة- EOM-EQA-TP-000008-2المرفق 
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نموذج تقریر عن حالة تقریر عدم المطابقة EOM-EQA-TP-000009-3المرفق 


