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9001:2015التوثيق حسب متطلبات المواصفة 
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ي ويتم تغطيته ف،وأحد أهم المتطلبات ISO 9001:2015التوثيق هو عنصر أساس ي في المواصفة 
.عدة أقسام من المعيار

.فعالوهو العملية التي تتضمن تطبيق وصيانة إجراءات وسياسات لإدارة الوثائق بشكل

تنظيمها يهدف ضبط الوثائق إلى ضمان توافر وثائق دقيقة ومحدثة ومناسبة للاستخدام، و 
.وحمايتها
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المعلومات "والذي يحمل عنوان ،7.5يمكن العثور على متطلبات ضبط الوثائق في البند 
".الموثقة

لضبط يوضح هذا البند أنه يجب على المؤسسات إنشاء وصيانة نظام موثق لإدارة المعلومات
.الوثائق المتعلقة بنظام إدارة الجودة والموافقة عليها وتوزيعها

.ها، الذي يتطلب من المؤسسات تحديد وتوثيق نطاق نظام إدارة الجودة الخاص ب4.4البند 
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؟/ QMSما هو نظام إدارة الجودة
وتلبية هو إطار منهجي ومنظم يهدف إلى توجيه وتنظيم أنشطة المنظمة لتحقيق الجودة-1

متطلبات العملاء

ن الأداء يشمل مجموعة السياسات والإجراءات والعمليات والممارسات التي تهدف إلى تحسي-2
.وضمان تقديم منتجات أو خدمات عالية الجودة

يعتمد نظام إدارة الجودة على مبادئ إدارة الجودة-3

 من جميع الموظفين في المنظمة-4
ً
يتطلب تطبيق نظام إدارة الجودة التزاما
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أهمية التوثيق وإعداد نظام خاص بضبط الوثائق والسجلات

ساعد على إن كتابة الإجراءات والسياسات وكل ما يحكم أنشطة العمل داخل المؤسسة ي: توجيه وتوحيد العمليات-1
تحقيق تنسيق أفضل وتوجيه أدق للموظفين في تنفيذ العمليات

والصلاحيات يساعد نظام إدارة الجودة المكتوب على توضيح جميع المسؤوليات: توضيح المسؤوليات والصلاحيات-2
لمناسبة لضمان للموظفين، حيث يتم تحديد الواجبات والمسؤوليات لكل مستوى وظيفي وإرساء الأدوار والمسؤوليات ا

.تنفيذ فعال للعمليات

 للمنظمة حيث: توفير التوجيه والاسترشاد -3
ً
 واسترشادا

ً
يحدد الأهداف يوفر نظام إدارة الجودة المكتوب توجيها

جراءات بشكل والمبادئ التوجيهية والمعايير المطلوبة لتحقيق الجودة، هذا ما يوفر إطار عام لاتخاذ قرارات وتنفيذ الإ 
موحد

وظفين على العمل إن توضيح وتوثيق النظام يوفر الوقت والجهد اللازمين لتدريب الم: تيسير التدريب والتطوير-4
ويضمن وجود مرجعية دائمة للعمل 
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مصطلحات أساسية في التوثيق. 4

: Documentsالوثائق 

عرف الوثائق كمجموعة من المعلومات المكتوبة أو المسجلة أو المطبوعة أو المخزنة بأي
ُ
شكل آخر، ت

.تستخدم لتحقيق الأهداف التجارية والتشغيلية للمنظمة

: Recordsالسجلات 

اق تنفيذ جزء من نظام إدارة الجودة تتعامل السجلات مع الأنشطة المنجزة والنتائج المحققة في سي
.العمليات المختلفة ضمن المنظمة
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إدارة السجلات والوثائق هما مفاهيم مرتبطة ببعضها البعض في سياق نظام
. الجودة، ولكن لديهما بعض الاختلافات الرئيسية

:الوثائق

والتعليمات الوثائق تركز بشكل أساس ي على توثيق الإرشادات والسياسات والإجراءات: تركز على الإرشادات والإجراءات
.المتعلقة بنظام إدارة الجودة والعمليات المختلفة

الوثائق إرشادات توفر. الوثائق تستخدم لتوفير التوجيه والتواصل اللازمين داخل المنظمة: توفير التوجيه والتواصل
.وإجراءات وتوضح الطرق المطلوبة لتنفيذ الأعمال والوصول إلى الأهداف

.في المتطلباتالوثائق تحتاج إلى التحديث المستمر حيث يتم تحديث الوثائق عند حدوث تغييرات: التحكم والتحديث
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:السجلات

ستخدم . نجزةالسجلات تتعامل بشكل أساس ي مع النتائج المحققة والأنشطة الم: تركز على النتائج
ُ
ت

السجلات لتوثيق النتائج والإنجازات والأداء والمشاكل المحددة والتحسينات 

حفظ لفترات زمنية محددة وتم: تخزين المعلومات
ُ
 السجلات تعمل كوثائق تاريخية ت

ً
ثل سجلا

 للأنشطة والأحداث التي تم تنفيذها
ً
.مفصلا

.  ا واكتمالهاالسجلات يتم التحقق منها ومراجعتها بانتظام للتأكد من صحته: التحقق والتدقيق
ستخدم السجلات كوسيلة للتدقيق وتقييم الأداء والامتثال لمتطلبات الجودة

ُ
.ت
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التعريفالاختصار/ المصطلح

ا ضمن هي جميع وثائق نظام إدارة الجودة والتي تتطلب مراقبة دورية ويتم حفظهOriginalالنسخة الأصلية  

إدارة الجودة والتي تحوي التواقيع الأصلية

إدارةلقبمنتوزيعهاأوطباعتهاتمالأصليةالنسخةعنالأصلطبقنسخةهيControlledالمضبوطةالنسخة

مسؤوليتهاوعلىالجودة

المضبوطةغير النسخة

Uncontrolled

أوراجعتهامليتمبالوثيقةالمعنيةالجهةإلىالجودةقبلمنإرسالهايتمنسخةهي

غيرةالجودإدارةوتكون خارجيةرسميةجهاتمنبطلبأوعليهاتعديلاتإضافة

 عليهايحدثتحديثأيعنمسؤولة
ً
مستقبلا

الصلاحيةالمنتهيةالنسخة

Obsolete

منهاجديدةنسخةبإصداربهاالعملمنالانتهاءتمالوثائقمننسخةهي

كليبشكلبهاالعملمنالانتهاءتمالوثائقمننسخةهيCanceledالملغاةالنسخة
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التعريفالاختصار/ المصطلح

الشركةفيللعملالمنظمةالعامةوالقواعدوالتوجهاتالعامالإطارهيPolicyالسياسة

حسبويكتبمعيننشاطلإنجازوالمتدفقةالضروريةالخطواتمنمجموعةهوProcedureالإجراء

PDCA Cycle

Workالعملتعليمات Instructionsذهاتنفيوكيفيةمعينبنشاطللقياماتباعهاالواجبالتفصيليةالخطوات

أوورقيةاإمالنماذجتكون وقدبالعملياتالخاصةالبياناتلتسجيلتستخدموثيقةFormالنموذج

إلكترونية

بهاتعانةالاسيتمالتيإلخ...الإلكترونيةالمواقعأوالقراراتأوالكتبأوالوثائقهيReferencesالمراجع

أخرى وثائقبناءفياستخدامهاليتموصحيحةموثقةمعلوماتعلىللحصول 

عنعينةمبإدارةالخاصةالوثائقلتمييزاستخدامهايتمالتيالتعريفيةالرموز هيCodesالكوداتأو الوثائقرموز 

بعضهابينالوثائقلتمييزأوالأخرى تابالإدار الخاصةالوثائق

.(نتائج)بةالمطلو المخرجاتلتقديمالمدخلاتتستخدمالمترابطةالأنشطةمنمجموعةProcessesالعمليات
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:الخطوات الأساسية لضبط الوثائق والسجلات. 5

تحديد 

الوثائق 

وأنواعها

إنشاء 

الوثيقة

المراجعة 

افقة والمو

الترميز
الحفظ 

والتوزيع

المراجعة
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تحديد الوثائق وأنواعها. 1

.في هذه المرحلة يتم تحديد نوع الوثائق التي تحتاج إلى ضبط

:أمثلة عن الوثائق

...العمليات، السياسات، الإجراءات، النماذج، تعليمات العمل وغيرها 
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:إنشاء الوثائق. 2

م الإشارة لها يتم إنشاء الوثيقة عن طريق الإدارات المعنية وذلك باتباع إرشادات تنسيق موحدة للوثائق تت
.ضمن إجراءات ضبط الوثائق المعتمدة

مراجعتها والموافقة عليها وتحديثها وتخزينها والتخلص منهاكما تشمل خطوات 
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افقة. 3 المراجعة والمو

قدمون وأصحاب المصلحة، الذين يالأشخاص المعنيين والخبراء في العمل تتم مراجعة الوثيقة من قبل 
.ملاحظات ويوافقون عليها للإصدار
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:ترميز الوثائق. 4

.ة حياتهأو رمز سيتم استخدامه لتتبعه طوال دور للوثيقةتعيين رقم تعريف فريد ويعني 
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:حفظ وتوزيع الوثائق. 5

 
ً
 أو إلكترونيا

ً
والمقصود بالحفظ سواء أكان ماديا

يجب حفظ الوثائق في مكان آمن يمكن الموظفين المعنيين من الوصول إليها

 على المنظمة تحدد وسائل لتعميم و توزيع الوثائق على الأشخاص المعنيين سواء أكان: التوزيع
ً
 أو الكترونيا

ً
ماديا

وبالشكل الذي يحفظ عدم التعديل عليها
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مراجعة الوثائق. 6

آليةوتحديدجديد، اتإنشاء إصدار أي تعديل على الوثائق المعتمدة و عند إجراء يجب وضع خطوات واضحة 
.ةالسابقاترشفة الإصدار لأ 
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