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تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول یر خاضعة للرقابة وقدغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لعلى آخر إصدار لھذا المستند
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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند
إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

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

ي ذلك الجھات العامة و/أو مستشاریھا و/أو أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما ف
للحد المسموح بھ امسؤولیتھوتخلي الھیئةالمتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

النظر عن الأسس التي نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا مطالبات بصرف
بنُیت علیھا بما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك 

الإھمال أو التقصیر.

اره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصد
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الغرض.1

لتشغیللقائمةاالإجراءاتفيالنظرإعادةإلىالحاجةأوالأنظمةلتشغیلجدیدةإجراءاتتطویرإلىالحاجةمدىلتحدیدعملإطارالفصلھذایضع
الصادرةالجودةدارةإمعاییرفيالموضحةالجودةإدارةمبادئإلىذلكویستندالعمل.إطارفيالأساسیةالعناصرمنالمستمرالتحسینویُعدالأنظمة.

إدارةداخللتغییراقیادةعنالمسؤولفھوالتحدید،وجھعلىوالصیانةالتشغیلإدارةفریقالقسمھذامحتوىویستھدفللمعاییر.الدولیةالمنظمةعن
تطویريفالمشاركةالمعنیةالجھاتوعددالعامةالجھةحجمبحسبفیھالتوسعیمكنبحیثالإجرائيالدلیلتصمیمتموقدوالصیانة.التشغیل

الإجراءات.

فيبھاویسُترشَدواحدموضوععلىالعادةفيسیاسةكلوتركزللنوایا.بیانصورةفيمبادئھالتوضیحمؤسسةكلتستخدمھاأداةبمثابةالسیاسةتعُد
العدیدجیدبشكلدةالمحدالسیاساتوتحققمعینة.إجراءاتخلالمنالسیاسةوتنُفَّذالموضوع.ذلكفيالمنشودةالنتائجتحقیقبھدفالقراراتاتخاذ

للمؤسسة.الفوائدمن

السیاسات:

وإجراءاتالتمییز،مكافحةوالعمل،مكانفيوالسلامةبالصحةالمتعلقةالواجبات(بمعنى،الأعمالأصحابیتحملھاالتيالعنایةبواجباتالوفاء·

ذلك)وغیرالسفر

منھمللمتوقعواضحبفھمالموظفینتزوید·
العملمكانفيالمشاكللإدارةوموحدةعادلةمنھجیةإرساء·
الجددالموظفینوتھیئةإعدادمستوىتحسین·
الإلزاميالتدریبمنأساسیاًجزءًاتمثل·

وغالباًبخطوة.خطوةمھمة،أيإنجازكیفیةالإجراءاتتوضححیثالتشغیل،لنجاحجوھریًاأمرًاالتشغیلیةالإجراءاتمنشاملةمجموعةوجودیعُد
بغیره.الإجراءاتمنجزءكلارتباطمدىتوضحبعملیاتمدعومةالإجراءاتتكونما

جید:بشكلالمحددةالإجراءات

المطلوبةالأعمالعلىتركز·
المنشودةالنتائجتوضح·
وترتیبھااتخاذھاالمطلوبالخطواتتصف·
كبیرةأوصغیرةكانتسواءً والمھام،المؤسساتجمیععلىتسري·

العمیل:علىالتالیةبالفوائدللأعمالوالمناسبةللأغراضالملائمةالأنظمةتشغیلإجراءاتتنفیذیعود

الحیویةالتشغیلیةالعملیاتتنفیذعندالموظفینبینالمتبعةالمنھجیةاتساق·
إجراءبكلوربطھالمطلوبالتدریبتحدیدعلىالقدرة·
الممارساتوأفضلالفنیةالمعاییربأحدثالالتزامإظھارعلىالقدرة·
البشريالخطأمنالحد·
الخبرةذويالآخرینالفنیینمعیتوافقمستوىإلىالجددالفنیینبمھاراتالارتقاء·
الفردیینالفنیینكفاءةومستوىذاكرعلىالاعتمادتقلیل·
التقاریروإعدادالأساسیةالأسبابوتحلیلالتدقیقفيأكبردقة·
المستمرالتحسینعملیةفيوتطبیقھاالمستفادةالدروسواستخلاصالأخطاءتحدیدعلىالقدرة·

النطاق.2

الجودة،إدارةمبادئتطبیقإلىاستنادًاةالأنظمتشغیلإجراءاتلتطویراتباعھالمطلوبالعملإطارالإجراءات"تطویر:1- 3- 5"الفصلیوضحبینما
بالمحتوىالالتزامیتمثبحی1- 3- 5الفصلفيالمحددالعملإطاراتباعكیفیةالإجراءات"محرري لالتوجیھيالدلیل:2- 3- 5"الفصلیوضح

لضمانمعًا2- 3- 5الفصلو1- 3- 5الفصلقراءةویجبالأنظمة.تشغیلإجراءاتمنإجراءلكلعامبوجھالصحیحةوالأھدافوالطریقةوالأسلوب
وتطبیقھا.ومراجعتھابالأعمالالخاصةالجدیدةالأنظمةتشغیلإجراءاتتطویر
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التعریفات.3

الوصفالتعریفات

CIMالمستمرالتحسیننموذج

DDEDوالمسحوبةقطورةالمالمعداتاكتشافأجھزة

FMالمرافقمدیر

HABDالساخنةالمحاورصنادیقاكتشافنظام

IDالتعریفرمز

ISOللمعاییرالدولیةالمنظمة

KPIsالرئیسیةالأداءمؤشرات

LMالمباشرالمدیر

NMA&FMوالمرافقالأصوللإدارةالوطنيالدلیل

O&Mوالصیانةالتشغیل

المبانيلإدارةمجموعةأوإدارةأوقسمًاأوعامةجھةھذهتكونقدالمنظمة/المؤسسة

PDCA(خطط/ نفذ/ تحقق/ افعل)الإجراءاتواتخاذوالمراجعةوالتنفیذالتخطیط

ذلكغیرأوالأعمالقطاعأوالمؤسسةجانبمناختیارھاأوعلیھاالاتفاقیتمعملخطةالسیاسة

معینةوظیفةأومھمةإنجازكیفیةتوضحخطواتأوتعلیماتالإجراء

PCNءالإجرابتغییرشعارإ

PRBالإجراءاتمراجعةھیئة

RSMالحدیدیةالسككعربات/مركباتمراقبة

SBCالسعوديالبناءكود

SLTالعلیادارة الإفریق

SOPالقیاسیةالتشغیلإجراءات

المراجع.4
"ISBN978 -92 -67 -10650 -2"بالرقمالصادرة"ISO9000"الدولیةالقیاسیةالمواصفةوفقالجودةإدارةمبادئ·

·EOM-ZO0-PR-000009،ءاتالإجرامحرريلالتوجیھيالدلیل:2- 3- 5الفصلوالمرافق،الأصوللإدارةيالوطنالدلیل

مسؤولیاتال.5

الأنظمة:لتشغیلالقائمةالإجراءاتومراجعةالأنظمةلتشغیلالجدیدةالإجراءاتوضععنالمسؤولینیليفیمانوضح

الوصفالمسؤول

المقترحةالتشغیلإجراءاتتركیزمحورتمثلالتيالأنظمةصیانةعنالمسؤولونالصیانةفریق

المقترحةالتشغیلإجراءاتتركیزمحورتمثلالتيالأنظمةتشغیلعنالمسؤولونالتشغیلفریق

اعتمادھاوالأنظمةلتشغیلالجدیدةالإجراءاتإعدادجھودحوكمةعنالمسؤولةھيالمراجعةھیئةتعتبرالإجراءاتمراجعةھیئة
الأنظمةلتشغیلالقائمةالإجراءاتومراجعة

المؤسسةداخلالموظفینسلامةعنالعامةالمسؤولیةیتولىالذيالشخصالسلامةمسؤول

المؤسسیةالسیاساتتحدیدعنالمسؤولونالعلیادارةالإفریق

والمسؤولیاتالأدوار:1الجدول
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الإجراءات.6

لتشغیلالقائمةاتالإجراءفيالنظرإعادةإلىالحاجةأوالأنظمةلتشغیلجدیدةإجراءاتوضعإلىالحاجةمدىلتحدیدالتالیةالإجراءاتاتباعیجب
الأنظمة:

التغییرإلىالحاجةإدراك1- 6

المؤسسیةسیاساتوالالموظفینوكفاءاتبالقطاعالخاصةوالتشریعاتوالتقنیاتالفعالیةأوجھبینھامنعوامل،عدةنتیجةللتغییرالحاجةتنشأقد
فردكلعاتقعلىییرالتغلدوافعوفقاًالقائمةالإجراءاتتحدیثأوجدیدةإجراءاتوضعإلىالحاجةإدراكمسؤولیةوتقعالعوامل.منوغیرھاوالبیئة

الانتقالوتیسیرلمخاطرامنللحدالمناسبةالخطواتواتخاذالمؤسسیةالتشغیلیةالعملیاتعلىالتغییرتأثیرفھممسؤولیةالإدارةوتتحملالموظفین.من
التغییر.وتنفیذلإدراكفعالةمنھجیةالمستمرالتحسیننموذجویوفرالجدیدة.التشغیلإجراءاتإلىبسلاسة

التحسیننموذجطارإفيمجددًاتكرارھاویتعینالتغییر،لتنفیذ2الشكلفيالموضحةالإجراءات"واتخاذوالمراجعةوالتنفیذ"التخطیطدورةتسُتخدم
المستمر.
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عند:التحدیدوجھعلىمھمًاالإجراءاتتطویرعلىالمستمرالتحسیننموذجتطبیقیعُد

التشغیلیةالبیئةفيفیھاوالتحكمالتغییرآثارإدارة·
الإنتاجیةوزیادةالأعطالمنالحدخلالمنالتشغیلیةالعملیاتفعالیةعلىالحفاظ·
الرئیسیةالأداءمؤشراتتحقیق·
علیھاالحفاظأوالجودةإدارةشھاداتعلىللحصولالسعي·

الإجراءاتمراجعةھیئةتشكیل2- 6

لتشغیلالجدیدةالإجراءاتإعدادجھودحوكمةالھیئةوتتولىالمؤسسة،داخلالمختلفةالإداراتمنممثلینتضمالإجراءاتلمراجعةھیئةتشُكَّل
التالیة:الإداراتعنممثلینعضویتھافيالھیئةوتضمالأنظمة.لتشغیلالقائمةالإجراءاتومراجعةواعتمادھاالأنظمة

مراجعةھیئةعضو
الإجراءات

الدورتعریف/وصف

العلیاارة دالإفریقویمثلالحالیةوالإجراءاتبالسیاساتمعرفةلدیھللمؤسسةالتنفیذیةالإدارةمنعضوالعلیاالإدارة 
للإجراءاتالتنفیذيالاعتمادتیسیرویمكنھ

اءاتإجرنتیجةعلیھاالمحتملوالتأثیرالمؤسسةمستوىعلىالتشغیلیةللعملیاتجیدبفھمیتمتععضوالمرافقمدیر
الإجراءات.مراجعةھیئةالمرافقمدیرویرأسالمقترحة.التشغیل

إجراءاتتركیزمحورتمثلالتيالأنظمةصیانةفيعملیةبخبرةیتمتعالصیانةفریقمنعضوالتشغیلیةالعملیات
المقترحةالتشغیل

إجراءاتتركیزمحورتمثلالتيالأنظمةصیانةفيعملیةبخبرةیتمتعالصیانةفریقمنعضوالصیانة
المقترحةالتشغیل

المؤسسةداخلالموظفینسلامةعنعامةبصفةالمسؤولالشخصالسلامةمسؤول
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الإجراءاتمراجعةلھیئةالسنويالاجتماع3- 6

السنویة،مراجعةالوخلالالمستمر.التحسیننموذجإطارفيكافیةالسنویةالمراجعةتعتبرقائمة،إجراءاتلدیھاتوجدالتيالناضجةالمؤسساتفي
أجل:منالإجراءاتمراجعةھیئةتجتمع

فعالیتھامنللتحققالإجراءاتمراجعة·
الإجراءاتملاءمةمنالتحقق·
بینھافیماالتداخلاتوتحدیدالإجراءاتدمج·
منھاللحدالمناسبةالتدابیرواتخاذالتشغیلإجراءاتتنفیذعنالناتجةالمتوقعةغیرالآثارمراجعة·
القائمةالتشغیلإجراءاتعلىوتأثیرھاالتغییردوافععلىالضوءتسلیط·
التشغیلإجراءاتعلىالضروریةالتحدیثاتواقتراحوالصیانةالتشغیلإدارةمنالملاحظاتجمع·

المراجعة.فترةخلالالحاجةاقتضتكلماالاجتماعللھیئةیمكن

التشغیلاتوإجراءالمعنيالتشغیلإجراءفيالأخرىوالأقسامللمراجعةالخاضعالقسمبینالانسجامعلىالإجراءاتمراجعةھیئةتحرصأنیجب
فيالنظرإعادةمتستلزولاالتغییربدوافعتتأثرقدالتيالإجراءاتمنالمحددةالأقساملمراجعةللھیئةالسنويالاجتماعتصمیمتموقدالأخرى.

بالكامل.الإجراءات

الإجراءاتتغییرإدارة4- 6

المخاطرمنخفیفوللتللمخاطر.المؤسسةیعرضقدمماالتغییر،تنفیذفيالتأخرفيفقطللإجراءاتالسنویةالمراجعةلإجراءالسلبيالجانبیتمثل
الإجراءات.بتغییرالإشعارمنالاستفادةیجبالتغیر،بتأخرالمتعلقة

وتعدیلھابالكاملاءاتالإجرمراجعةتتمحتىاتخاذھایتعینإلزامیةتدابیرأيوتوضیحبالتغییرالمستخدمینلإبلاغالإجراءاتبتغییرلإشعار ویسُتخدم
الإجراءات.بتغییرلإشعارلنموذجًا1المرفقویتضمنالأمر).لزم(إذاإصدارھاوإعادة

القائمةللإجراءاتالكاملالتحدیث5- 6

ءاتالإجرامراجعةھیئةعلىالمسودةوعرضالإجراءات)مراجعةھیئة(خارجذلكإلىالحاجةتحدیدبمجردالقائمةالإجراءاتتحدیثیجب
لمراجعتھا.

التالیة:الحالاتفيالمثال،سبیلعلىبالكامل،تشغیلإجراءأيتحدیثویلزم

الإجراءمنالحالیةللنسخةالعمیلاتباععدمعند·
الإجراءفيالمذكورةالتشریعاتأوالتقنیاتأوالمعاییرعلىكبیرةتغییراتإدخال·
لھاالاستراتیجيالتوجھأوالمؤسسیةالسیاسةتغییر·
الإجراءمنالغرضتغیر·

معتوافقاًأكثرلبدیلاالإجراءھذایكونأنویجبالقدیم.الإجراءمنبدلاً بالكاملجدیدإجراءكتابةالمنطقيمنیكونقدالنادرة،الحالاتبعضفي
یلي:عماالمسؤولھوالمرافقمدیریكونالحالات،تلكوفيالتشغیلیة.المبادئأحدث

الإجراءبتغییرإخطارإصدار·
الجدیدالإجراءوضععملیةإدارة·
الجدیدالإجراءإلىالقدیمالإجراءمنالانتقالإدارة·
التنفیذیةالإدارةمنواعتمادهالإجراءاتمراجعةھیئةمنمراجعتھبعدالجدیدالإجراءإصدار·

جدیدةإجراءاتوضع6- 6

مخططدادلإعالمباشرالمدیرمنالموافقةطلبفیجبالإجراءات،مراجعةھیئةعنبعیدًاجدیدإجراءلوضعحاجةھناكأنالعمیلوجدماإذا
الإجراءات).محرريلالتوجیھيالدلیل:2- 3- 5الفصلفي1(الملحقبذلكتوضیحي
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التوجیھيلدلیلا:2- 3- 5للفصلوفقاًالإجراءصیاغةفيالبدءالتشغیلیةالعملیاتلموظفيویمكنمباشرةً،التوضیحيالمخططالمباشرالمدیریعتمد
الإجراءات.محرريل

واعتماده.لمراجعتھالإجراءاتمراجعةھیئةعلىالإجراءعرضیجب

المراجعینعملمنھجیة7- 6

لھا"حاجة"لائدةزاأجزاءأيإلغاءالمراجععلىویجبالمؤسسة.لدىالجودةإدارةعملیةفيالمحددةالمبادئاتباعالأفضلمنإجراء،أيلمراجعة
الإجراء.منالضروریة)غیرأوالفعالةغیرالأنشطة(بمعنى،

الضروریة:غیرأوالفعالةغیرالأنشطةوتشمل

العمیلنظروجھةمنمضافةقیمةلھالیستعملیةأيفيخطوةأي·
مثمرغیروقتوقضاءوتكرارهالعملإعادةإلىیؤديقدشيءأي·

التشغیلیةالعملیاتإدارة- 5المجلد
الإجراءاتتطویر:1- 3- 5القسم
الإجراءاتكتابة:2- 3- 5القسم

الإجراءاتمراجعةھیئة:3الشكل

المُرفقات.7

الإجراءبتغییرالإشعارنموذج-  EOM-ZO0-TP-000063-AR- 1المرفق
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