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  صفحة التعديلات
  

  :طريقة إجراء التعديلات
  
  

 على ذج المعد لإجراء التعديلات وعرضةيتم اقتراح التعديل المطلوب وصياغتة آتابة على النمو .١
ثم يقدمه لمسئول مسئول الجودة الذي يصيغة في صورته النهائية بعد مناقشته مع المدير التنفيذي 

 .التوثيق لإدخاله
 
ئمة التي بها التعديلات المطلوب إحداثها بالوثيقة تأتي من مسئول الجودة بالمكتب ايجب التأآد من أن الق .٢

 ).أو من يعين نائباً عنه ( وبالتالي شاملة على توقيعه شخصياُ 
 

الوارد  لما جاء بنفس الترتيب وفقاً) صفحة التعديلات بالوثيقة (يتم إدخال التعديلات بهذه الصفحة  .٣
 ).أو من ينوب عنه (  الجودة بالقائمة المرفقة من مدير

 
مع إخطار التحكم في التغييرات المدخلة على طرق ( يجب التوقيع على القائمة المرسلة بالتعديلات  .٤

 أخرى لمديرة وإرسالها مرة بعد إحداث التعديلات بنسخة الوثيق) نظام الجودة المرسل من مدير الجودة 
 ).أو من ينوب عنه ( الجودة 

  

 التعديل المضاف إلى الوثيقة التعديل المرفوع من الوثيقة التعديل

 رقم الإصدار الصفحة البند رقم الإصدار الصفحة البند التاريخالرقم
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   : مــقــدمـــة  -١

سياسة توضيح إجراءات وخطوات تعامله مع كافة الجهات " مـــوام " ينهج المكتب الوطني لاعتماد المعامل  ١-١

المعايرة وذلك من خلال سلسلة من نشرات التوعية العامة الموجهة للعاملين والمهتمين / الاختبار / وأولها معامل القياس 

  .بمجال اعتماد المعامل

  .مسئولا عن تنفيذ سياسة المكتب في هذا الشأن" مـــوام " لمدير التنفيذي لـ يكون ا ٢-١

تقدم هذه النشرة ملخصا للخطوات التي ينبغي أن يتبعها كل معمل يرغب في الحصول على إعتماد نشاط من أنشطته  ٣-١

  .لأول مرة 

   

   : الطلب المبدئي  -٢

ملحق أ يعطى " (مـــوام " الوطني لاعتماد المعامل يتقدم المعمل بطلب موجه للسيد المدير التنفيذي للمكتب  ١-٢

 س ب ع "ويحصل المعمل على استمارة ) نموذجا استرشاديا لصيغة الطلب محتويا على أهم البنود الواجب ورودها فيه

  " . طلب مبدئي لاعتماد أنشطة معمل ١٠٠

 طلب مبدئي ١٠٠س ب ع " مستخدما استمارة " مـــوام " يتقدم المعمل الراغب في الاعتماد بطلب لـ  ٢-٢

مبينا فيها بعض البيانات الأساسية عن المعمل والمؤسسة التابع لها إن وجدت وكذلك محددا " لاعتماد أنشطة معمل 

  .ونظم التوثيق بالمعمل) إن وجد(بعض المعلومات الأولية عن حالة نظام الجودة 

  ) .رسم اشتراك  ( ١٠٠ستمارة س ب ع يسدد المعمل مع الطلب قيمة رسم الطلب المبدئي المحددة في الا ٣-٢

 على مجموعة من النشرات والمعلومات الأولية التي تساعده في - في مقابل الرسم المشار إليه عاليه -يحصل المعمل  ٤-٢

التي تساعده في عملية الإعداد الأولية " مـــوام"صياغة الطلب الرسمي للاعتماد بالإضافة إلى بعض إصدارات 

   :موعة النشرات هذه الآتي للاعتماد وتضم مج

  ".إعتماد المعامل ، دوره وأهميته "٠١ن ت ع   . أ
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  ".صلاحية المعامل ومتطلبات اعتمادها "٠٢ ن ت ع -ب  . ب

  ". نظرة مقارنة- ٩٠٠٠ ومواصفة الأيزو ٢٥دور دليل الأيزو  "٠٣ ن ت ع -ج  . ت

  ".خطوات إعتماد المعامل  "٠٤ ن ت ع -د  . ث

  ".رسوم خدمات مـــوام  " ٠٥ ن ت ع -ه  . ج

  . الساري٢٥ نسخة من دليل الأيزو -و   . ح

    

   : طــلب الاعتماد الرسمي  -٣

 طلب رسمي لاعتماد أنشطة ١٠١س ب ع " يتقدم المعمل الراغب في الاعتماد بطلب رسمي للاعتماد مستخدما استمارة 

قائمة "  المطلوب اعتمادها مبينا فيه تفصيلا بيانات عامة عن المعمل والمؤسسة التابع لها وكذلك االات والأنشطة " معمل

   :بالإضافة إلى معلومات مفصلة عن نظام الجودة بكل محتوياته على أن يكون مصحوبا بالوثائق التالية " الاعتماد 

كتيب الجودة الخاص بالمعمل أو كتيب الجودة الخاص بالمؤسسة التي يتبعها المعمل إن وجدت على أن يكون متضمنا  . أ

  .في هذا الصدد" مـــوام " أو طبقا لما يصدره / و٢٥ توافرها طبقا لدليل الأيزو متطلبات الاعتماد الواجب

  .الطرق الفنية للقيام بالأنشطة المطلوب اعتمادها   . ب

   ".مـــوام" أي وثائق إضافية يحددها   . ت

علما ) يم رسم تقد (١٠١كما يسدد المعمل مع الطلب الرسمي رسم دراسة ومراجعة الوثائق المحدد في الاستمارة س ب ع 

  . لن يبدأ في النظر في الطلب ما لم يكون مصحوبا بالرسم المقرر وكتيب الجودة على الأقل" مـــوام " بأن 

    

   : "مــــــوام " إجراءات داخل  -٤

يحدد المدير التنفيذي مسئولا فنيا عن تنسيق عملية إعتماد المعمل الطالب ويخطر المعمل بذلك وتكون كل اتصالات  ١-٤

  . عن طريق المسئول الفني المعين" مـــوام  " المعمل بـ
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  :ختار المسئول الفني فريق العمل الذي يقوم بالتقييم والذي يتكون من  ٢-٤

  "مـــوام " المسئول الفني مشرفا على الفريق وممثلا لـ ** 

  وقد يكون من العاملين خارجه " مـــوام " قائد فريق التقييم من العاملين بـ ** 

  وقد يكونوا من العاملين خارجه" مـــوام " لمقيمين الفنيين من العاملين بـ مجموعة من ا** 

  .وتعرض أسماء الفريق على المعمل الطالب

يبدأ فريق العمل في دراسة الوثائق المقدمة من المعمل الطالب وذلك بتكليف من المسئول الفني لأعـضاء الفــريق ،  ٣-٤

" زيارة التقييم المبدئية "  مع المعمـل الطــالب موعــدا لـ وعنـد الانتهاء منها يرتب المســئـول الفني

  .التي تحدد الحجم المتوقع للعمل المطلوب في عملية التقييم

للمعمل الطالب عرضا مبدئيا تقديريا بتكلفة عملية تقييم المعمل قبل البدء في التقييم " مـــوام " ة يرسل قبل الزيار ٤-٤

  .ويكون المعمل مطالبا بتأكيد قبوله للعرض المقدم كتابة قبل القيام بالزيارة

    

   : زيارة التقييم المبدئية  -٥

التي عادة ما تستغرق يوما واحدا يناقش " التقييم المبدئية زيارة " أو قائد فريق العمل بـ / يقوم المسئول الفني و  ١-٥

خلالها مع إدارة المعمل ما قد يبدو من أوجه قصور في نظام جودة المعمل وكتيب الجودة وطرق التشغيل بما لا يتفق مع 

 في عمليات كما تتم مناقشة أي احتياج لبرامج مراجعة القياسات وتقدير اللايقين. للاعتماد" مـــوام " متطلبات 

زيارة التقييم "وذا يمكن للمعمل تنفيذ الإجراءات التصحيحية اللازمة قبل . القياس وكذلك إختبارات الحرفية الفنية 

  " . الأساسية

.  بتكوين فريق العمل كاملا وقيمة رسم التقييم الذي يجب أن يوافق على سداده- بعد الزيارة -يخطر المعمل رسميا  ٢-٥

ويسدد المعمل القسط . أيضا بالتقدير المحتمل للرسم السنوي الذي يغطى تكاليف زيارات المتابعةكما يخطر المعمل 

  .الأول من رسم التقييم
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بعد التشاور مع وموافقة المسئولين بالمعمل الطالب للاعتماد " زيارة التقييم الأساسية"يقوم المسئول الفني بتحديد موعد  ٣-٥

كما يقوم المسئول الفني بإرسال برنامج الزيارة للمعمل مقدما . تم تنفيذها بحيث تكون الإجراءات التصحيحية قد 

زيارة التقييم "يقوم المعمل بتسديد القسط الثاني والأخير بعد . ويتلقى تأكيدا من المعمل باستلام البرنامج قبل الزيارة

   ."الأساسية

   

   : زيارة التقييم الأســاسـيــــة  -٦

عادة ما يمثل المعمل رئيسه والمدير الفني ومدير الجودة أو من ( ي بين فريق العمل وممثلي المعمل تبدأ الزيارة بلقاء تمهيد ١-٦

  .حيث يستعرض اتمعون ترتيبات الزيارة وتوقيتاا طبقا للبرنامج المتفق عليه سلفا) يقوم بمهام وظائفهم 

  .ق تشغيل معملية داخلية إن وجدتيناقش فريق العمل نظام الجودة ووثائقه بما في ذلك أية وثائق عن طر ٢-٦

يشاهد كل مقيم فني متخصص العاملين في مجاله أثناء تأدية عملهم الفني ويصاحب كل مقيم فني ممثلا للمعمل معينا  ٣-٦

  .بواسطة إدارة المعمل من المسئولين عن اال تحت التقييم

  .دام وإعداد تقاريرهم الفرديةيجتمع فريق العمل اجتماعا خاصا لتبادل ملاحظام ومناقشة نتائج مشاه ٤-٦

تختتم الزيارة بلقاء ائي بين فريق العمل وممثلي المعمل يقدم فيه كل مقيم فني ملاحظاته ثم يقدم قائد المقيمين موجزا  ٥-٦

الذي يمثله " مـــوام"لملاحظات فريق العمل بما فيها أوجه عدم التوافق مع متطلبات الاعتماد كما حـددها 

ويحدد قائد " . مـــوام"ويجيب على أيــة أسئـــلة تتعــلق بالإجراءات والتعاملات مع المسئول الفني 

كما يطلع قائد . المقيمين مع ممثلي المعمل الإجراءات التصحيحية اللازمة ويتفق على الفترة الزمنية الكافية لتنفيذها

والتي قد تكون توصية بمنح " مـــوام "المقيمين ممثلي المعمل على توصياته التي سيرفعها للمدير التنفيذي لـ

وفى . الاعتماد بدون شروط أو توصية بمنح الاعتماد بعد إزالة حالات عدم التوافق من خلال الإجراءات التصحيحية

  .جميع الأحوال تترك نسخة من تقارير المقيمين الفنيين و قائدهم للمعمل
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   : ما بعد التــقيــيــم -٧

  .لبة المعمل بسداد القسط الثاني والأخير من رسم التقييميقوم المسئول الفني بمطا ١-٧

تتم دراسة التقرير واتخاذ القرار . في أسرع وقت ممكن بعد الزيارة" مـــوام"يقوم قائد المقيمين بتسليم تقريره لـ  ٢-٧

  . الذي يخطر به قائد المقيمين

 بعد أن يتأكد أن فـقــطب شهادة الاعتماد للنشاط الذي تم تقييمه بالمعمل الطال" مـــوام"يمنح  ٣-٧

يخطر المعمل " . مـــوام" حالات عدم التوافق قد تم تصحيحها طبقا لمتطلبات الاعتماد التي حددها جـمـيــع

ويمنح الشهادة بعد سداد القسط الثاني والأخير من رسم التقييم وتعهده كتابيا بسداد رسم زيارات بالقرار رسميا 

  . عند المطالبة به-" رة إعــادة التقـييــــم زيا" المتابعة الدورية وكذلك 

في حالة الحاجة لإجراء زيارة أخرى للتحقق من تصحيح عدم التوافق على المسئول الفني عمل الترتيبات اللازمة مع  ٤-٧

عرضا بمنح الاعتماد بعد انتهاء المعمل بشكل مرضى لبرنامج " مـــوام"وفى بعض مجالات الأنشطة يقدم . المعمل

  " .مـــوام" قياسات أو اختبار حرفي ينظمه مراجعة

  

   : ــابعة وإعــــادة التــقيــيــمالمـتـ -٨

بعد حصول المعمل على شهادة الاعتماد و تسديد الرسم السنوي الذي يغطى تكاليف زيارات المتابعة الدورية وكذلك  ١-٨

  .تماد المعمل من إعأول زيارة متابعة بعد ستة أشهرتتم " زيارة إعــادة التقـييــــم " 

فتتم كل " زيارة إعــادة التقـييــــم " تكون زيارات المتابعة عـــادة بعد ذلك سنوية أما فيما يختص بـ  ٢-٨

  . من تاريخ إعتماد المعملثـــلاث سـنـــوات
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  ) أ  (مـلــــحـــــــــــــــق 

  نموذج استرشادي لطلب أولى للاعتماد

  

  لوطني لاعتماد المعامل  المدير التنفيذي للمكتب ا/السيد

   

  ......تحيـــة طيبـــة وبعــــد 

   

  .معامله في مجالات كــذا وكــذا/ مؤسسة كذا بطلب لاعتماد أنشطة معمله / يتقدم معمل 

   

  .برجاء موافاتنا باستمارة التقديم والمعلومات اللازمة للتقدم لأول مرة

   

  ....................................وتفضــــلوا 

   

  وظيفة مقدم الطلب                /      /    :تحريرا في 

   

  : لاسم ا

  :التوقيع 

   

  المؤسسة المطبوع/ يفضل أن يكتب الطلب على ورق المعمل ** 

  


