
 المؤسسات التربوية والتعليمية إدارة (12)  
     ( عملية الترخيص الفني 11-1العملية: )

 الوحدة الإدارية المسؤولة عن التنفيذ / مشترك

 
 الفني الإجراء: تسلم ملف المؤسسة المتقدمة للترخيص  1.12.1

 
 .: مدددددددددلمددددددددد  لإدددددددددس  لقدددددددددمددددددددد  ددددددددد   مدددددددددلمددددددددد  ل لل      دددددددددمددددددددد  لقددددددددد  ددددددددددددددددددددددد المممممممسمممممممممممممممؤو  عممممممن الممممممتممممممنممممممفمممممميممممممذ

 :خطوات الإجراء

 .ل تلا  ملف لقمؤ  ة لقمحسل من ملم  لقم    .1
 .ت جمل لقملف في لق جل لقول ل .2
 .ت لم  ملف لقمؤ  ة قملم  ل لل   .3
 .إحسقة لقملف إقى لق    لقمختص .4

 .زمن التنفيذ: ساعة

   جهة للالإتمسل: ملم  ل لل. 
 (./ لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
  ولقحفظ: محفوظست ول ل وصسل  ل لل  لقتو مع. 



 الفني الإجراء: دراسة ملف الترخيص  .1.12.2

 
 .: مدددددددلمدددددد  ل لل      ددددددمدددددد  لقدددددد  ددددددددددددددددددد  لقددددددمددددددخددددددتددددددص  لقددددددمددددددوظددددددف لقددددددمددددددخددددددتددددددصالمممممسمممممممممممممؤو  عممممن الممممتممممنممممفمممميمممممذ

 :خطوات الإجراء

 .م لجعة لقملف وف س قلنموذج لقمعل .1
 .إحسقة لق أي لقفني بسقخصوص ق  م  لق    .2
  تلومن لقملحوظست إن وجلت  ولإ ضهس لإلى   م  لق    قلتشسو .  .3
  إحسقة لقملحوظست إقى ملم  ل لل  .  .4
 (إحسقة لقنولقص بعل ل ل ة لقملف )إذل وجلت .5
 .م لجعة لقملف في صو ته لقنهس مة .6
 .إبلاغ ملم  ل لل   بجهو مة لقملف .7

 .زمن التنفيذ: ساعتين

   جهة للالإتمسل: ملم  ل لل. 
 ج لقم تخلمة: نموذج م تنللت لقت خمص لقفنيلقنمسذ. 
   لقتو مع ولقحفظ: محفوظست صسل  وول ل ل لل    ملف لقمؤ  ة بس لل. 

 الإجراء: المطالبة المالية وسداد الرسوم  1.12.3



 
 .: لقددددمدددددددلمدددد  لقددددعدددددددس   مدددددددلمدددد  ل لل    مدددددددلمدددد  إلل   لقشدددددددددددددددددؤون ل لل مدددددددة ولقددددمدددددددسقددددمدددددددةالممممسمممممممممممؤو  عمممن المممتمممنمممفممميمممممذ

 :خطوات الإجراء

 .إلإللل  تسب بسقمطسقبة لقمسقمة قلمؤ  ة .1
 .إحسقة لق تسب إقى لقمؤ  ة قلفع   و  لقت خمص لقفني .2
 .ل تلا  ل لل   صو   من لقمطسقبة لقمسقمة لقمعل  .3
 .( للل لقمؤ  ة قل  و  لقم    . )هذه خطو  من منظو  لقمؤ  ة  وق نهس ش ط لا ت مسل ل ج لء .4

 .زمن التنفيذ: يوما  

  للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل    ملم  إلل   لقمول ل ولقخلمست )ح ددددددددددددددب لقملف  وق ن قل م ون هنس  جهدة
 .(تللخل مع لقشؤون ل لل مة ولقمسقمة

 (./ لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
  (لقتو مع ولقحفظ: صسل  وول ل ل لل    وحل  لقمحفوظست )لقلو ي لقعس 

 الإجراء: تشكي  فريق الترخيص الفني  1.12.4



 
 .:   دددددددددمددددددددد  لقددددددددد  دددددددددددددددددددددد   مدددددددددلمددددددددد  ل لل    مدددددددددلمددددددددد  لإدددددددددس  لقدددددددددمددددددددد  ددددددددد المممممممسمممممممممممممممؤو  عممممممن الممممممتممممممنممممممفمممممميممممممذ 

 خطوات الإجراء

 .لقت لح ف مق لقت خمص لقفني من   م  لق    ولإ ضه لإلى ملم  ل لل    حسقته إقى لقملم  لقعس  .1
 .تضس ب مصسقحمخسطبة لقمؤ  ة بم ت ح أ مسء لقف مق بشأن لإل  وجول  .1
 .ل تلا   ل لقمؤ  ة لإلى لقخطسب لقم ت ح لقمحسل من لقملم  لقعس  بت ممة لقف مق .3
 .تعلمل م ت ح ت ممة لقف مق في حسل وجول ملحوظست من قبل إلل   لقمؤ  ة .4
 .إصلل  ق ل  ت ممة ف مق لقتلقمق قعملمة لقت خمص لقفني من لقملم  لقعس  .5

 .زمن التنفيذ: ثلاثة أيام

  للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل      م  لق    لقمختصجهة. 
 لقنمسذج لقم تخلمة: قسلإل  بمسنست لقملق من. 
 لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     ول ل وصسل  ل لل    وحل  لقمحفوظست  لقم تب لق سنوني. 

 الإجراء: التحضير للزيارة المبدئية )تنظيم الاجتماع(  1.12.5

 
 .: مدددددددلمددددددد  ل لل    لقدددددددمدددددددن دددددددددددددددددددددق ل لل ي  ألإضدددددددددددددددددددددسء فددددددد مدددددددق لقددددددددتدددددددلقدددددددمددددددددقالممممممسممممممممممممممؤو  عمممممن المممممتمممممنمممممفممممميمممممذ

 :خطوات الإجراء



لقتولصدل مع ألإضدسء ف مق لقتلقمق قلت خمص لقفني  لإلامه  بسق  ل  ولقتن دمق بشأن تحلمل مولإل قلاجتمسن من خلال  .1
 .فتح قنس  لتصسل

 .نموذج تضس ب لقمصسقح ل تلا  ألإضسء لقف مق صو   من ق ل  تش مل لقف مق وتعب ة .2
 .لإ ل للاجتمسن لقت سبلي قل ل ة ملف لقمؤ  ة وتو مع لقمهس  وتحلمل مولإل لق مس   لقمبل مة .3
 .توثمق محض  للاجتمسن لقت سبلي .4
 .إبلاغ ملم  ل لل   بمولإل لق مس   لقمبل مة .5
 .لقتلقمق مخسطبة لقشؤون ل لل مة ولقمسقمة قغ ض توفم  خلمست لقتن ل ول قسمة لألإضسء ف مق .6
 .إبلاغ ألإضسء لقف مق بمولإل لقتلقمق .7

 .زمن التنفيذ: يومين

 ملم  ل لل    ملم  إلل   لقشؤون ل لل مة ولقمسقمةالاعتماد جهة :. 
 نموذج تضددددس ب لقمصددددسقح  نموذج ت ددددلم  وت ددددل  م ددددتنللت لقمؤ دددد ددددة لقمت لمة قلحصددددول لإلى النماذج المسمممتخدمة :

 .لقت خمص لقفني أو للالإتمسل
   صسل  وول ل ل لل    وحل  لقمحفوظست  قسلإل  بمسنست لقملق من ولقمن  من ل لل ممن ل ق ت ونمةيع والحفظالتوز :. 

  الإجراء: تنفيذ الزيارة )التقابلي لأعضاء فريق الترخيص الفني(  1.12.6

 
 .:   ددددددددمددددددددد  فدددددددد مددددددددق لقدددددددددتددددددددلقددددددددمددددددددق لقددددددددخددددددددس جددددددددي  لقددددددددمددددددددن ددددددددددددددددددددددق ل لل يالمممممممسممممممممممممممؤو  عممممممن الممممممتممممممنممممممفمممممميممممممذ

 :خطوات الإجراء

لقملف لقخسص بسقم    لقذي محتوي لإلى نموذج لقخب لء ولقملق من ونموذج تضدددس ب لقمصدددسقح وصدددو   من ق ل   تو مع .1
 (تش مل لقف مق. )هذه لقخطو  تبلو ضمن لقتحضم  أ ث  من لقتنفمذ

 لء ل جلإ ل للاجتمسن لقت سبلي قل ل ددددددددددددة ملف لقمؤ دددددددددددد ددددددددددددة  وتو مع لقمهس   وتحلمل مولإل لق مس   لقمبل مة. )م     من  .2
 (لق سبق

 (توثمق محض  للاجتمسن لقت سبلي. )م     .3
 (إبلاغ ملم  ل لل   بمولإل لق مس   لقمبل مة. )م     .4
 (مخسطبة لقشؤون ل لل مة ولقمسقمة قغ ض توفم  خلمست لقتن ل ول قسمة لألإضسء ف مق لقتلقمق. )م     .5
 (م    مخسطبة ألإضسء لقف مق ب تسب متضمن لقت لمف  ومولإل لقتلقمق. ) .6
 .م و  ف مق لقت خمص بسقتوجه قم   لقمؤ  ة في لقمولإل لقمحلل قعملمة لقتلقمق .7
 .متوقى لقمن ق ل لل ي مهمة لقتن مق ل لل ي قلف مق .8
 .لإ ل لجتمسن مع ألإضسء لقف مق قلتأ ل من للاقت ل  بسقمهس  لقتي ت  تو معهس لإلى للألإضسء في للاجتمسن لقت سبلي .9



 .ة للخل لقمؤ  ة  ومن ث  ت مممهس بنسءً لإلى لقمتطلبستم لجعة لقم تنللت وللألق .11
 .ت لم    م  لقف مق نتس ج لقت مم  قلت خمص لقفني  م ف ة بسقملاحظست ولقتوصمست .11
لإ دل للاجتمدسن لقختدسمي بمن   م  لقف مق وللألإضددددددددددددددسء  قم لجعددة نتدس ج لقت مم   ولقتشددددددددددددددسو   وصددددددددددددددمددس دة لقملحوظددست  .12

 .ولقتوصمست
 .بمن   م  وألإضسء لقف مق مع قمسللت لقمؤ  ةلإ ل للاجتمسن لقختسمي  .13

 .: ثلاثة أمس زمن التنفيذ

 جهة للالإتمسل:   م  لقف مق. 
 ( / لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
   لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     لقمحفوظست  ول ل وصسل  ل لل. 

 الإجراء: تقرير الترخيص الفني  1.12.7

 
 .لقدددددددتددددددددنددددددددفددددددددمددددددددذ: مدددددددلمدددددددد  ل لل      ددددددددمددددددد  لقدددددددد  ددددددددددددددددددددد  لقددددددددمدددددددخددددددددتددددددددص  فدددددددد مدددددددق لقددددددددتددددددددلقددددددددمددددددددقلقدددددددم دددددددددددددددددددددؤول لإددددددددن 

 :خطوات الإجراء

 .م ل  ألإضسء لقف مق نتس ج لقت مم  ق  م  لقف مق مع لقملحوظست وتوصمسته  بسقخصوص .1
 .م و    م  لقف مق بم لجعة نتس ج لقت مم   وللاطلان لإلى لقتوصمست .2
حسقته ق  م   .3  .لق    لقمختصللإتمسل   م  لقف مق قلت  م   ول 
حسقته إقى ملم  ل لل   .4  .م لجعة   م  لق    قلت  م   ول 
 .م لجعة ملم  ل لل   قلت  م   ث  إحسقته إقى لقملقق لقلغوي .5
صدددددددددددددددددددددلل  لقددددددد ددددددد ل  بدددددددسقدددددددخصددددددددددددددددددددوص .6  .إحدددددددسقدددددددة لقدددددددتددددددد ددددددد مددددددد  إقدددددددى مدددددددلمددددددد  لإدددددددس  لقدددددددمددددددد  ددددددد  لالإدددددددتدددددددمدددددددسله  ول 

 .زمن التنفيذ: أسبوعا  
   م  ف مق لقتلقمقجهة للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل     . 
 قنمسذج لقم تخلمة: نموذج لقم لجعة لقفنمة ولقلغومة  نموذج إنجس  لقمهس ل. 
 لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     لقمحفوظست  ول ل وصسل  ل لل    لقم تب لق سنوني. 

 الإجراء: إصدار قرار منح أو عدم منح الترخيص الفني للمؤسسة  1.12.8



 
 .: لقددددددددمدددددددد ددددددددتددددددددب لقدددددددد ددددددددسنددددددددونددددددددي  مددددددددلمدددددددد  لإددددددددس  لقددددددددمدددددددد  دددددددد   مددددددددلمدددددددد  ل لل  المممممتمممممنمممممفممممميمممممذالممممممسممممممممممممممؤو  عمممممن 

 :خطولت ل ج لء

م و  لقم تب لق سنوني بإصدددلل  ق ل  بنسءً لإلى تعلممست ملم  لإس  لقم    بشدددأن منح أو لإل  منح لقمؤ ددد دددة لقت خمص  .1
 .لقفني

 .للإتمسل لق  ل  من ملم  لإس  لقم    .2
 .لقت  م  إقى لقمؤ  ةإحسقة لق  ل  للأصلي م ف سً بصو   من  .3
 .إحدددددددسقدددددددة صددددددددددددددددو   مددددن لقدددد دددد ل  ولقددددتدددد دددد مددد  إقددددى إلل   للإددددتددددمدددددددسل لقددددمددددؤ دددددددددددددد دددددددددددددددددددددست لقددددتدددد بددددومدددددددة ولقددددتددددعددددلددددمددددمددددمدددددددة .4

 .من التنفيذ: أسبوعا   
 جهة للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل      م  لق    لقمختص. 
 ( / لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
  لقم     لقم تب لق سنوني  لقمحفوظست  ول ل وصسل  ل لل  لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون. 

 الإجراء: التظلم 1.12.9



 
 .: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل    شؤون لقم       م  لق    لقمختصالمسؤو  عن التنفيذ

 :خطوات الإجراء
 

 .ب جلات ل لل  م و  لقموظف لقم ؤول بس تلا  لق  ل  ولقت  م   وأ شفتهمس إق ت ونمسً وو قمسً  .1
 .في حسل لإل  لق ضس لإن نتمجة لقتلقمق  ت و  لقمؤ  ة لقملقق لإلمهس بت لم  ملف طلب لقتظل  .2
 .ل تلا  لقملف وت جمله في لقب مل لقول ل .3
 .إحسقة لقملف إقى م تب شؤون لقم    .4
 .لإ ض لقملف لإلى ملم  لإس  لقم     .5
 .إحسقة لقملف قلإلل   لقمختصة من قبل لقملم  لقعس   .6
 .ل تلا  لقملف من لقموظف لقمختص وت جمله في لقول ل  ولإ ضه لإلى ملم  ل لل    .7
لإللل ملحوظسته بسقخصوص  .8  .ت لمف لقموظف لقمختص بل ل ة لقملف ول 
 .تش مل قجنة قل ل ة لقت  م  ول ل ة ملف لقتظل   .9

 .مت  إحسقة لقملحوظست إقى ملم  ل لل   قلتشسو  وللالإتمسل  .11
 .ي إقى ملم  لإس  م   إحسقة لقت  م  لقنهس   .11
بعددل للاطلان لإلى فحوت ت  م  لقلجنددة  ولقتشددددددددددددددسو  مع مددلم  ل لل   مت  لتخددسذ ق ل  ب بول لقتظل  من لإددلمدده من   .12

 .ط ف ملم  لإس  لقم   
حسقته قملم  لإس  لقم    .13  .في حسل قبول لقتظل   م و  ملم  ل لل   بسقت لح لإنسص  جلمل  قف مق تلقمق قلتظل   ول 
صلل  ق ل  لقت لمف قلف مقت ممة أو ت .14  .علمل ف مق لقتظل   ول 
مت  لتخسذ نف  ل ج لءلت ولقخطولت ل لل مة لقتي تتُبع في  مس   ف ق لقت خمص لقفني قلمؤ  ست لقتعلمممة  حتى   .15

 .صلو  لق  ل  لقنهس ي

 (: مددددددددومددددددددسً )قددددددددلا ددددددددددددددددددددددتددددددددلا  للأوقددددددددي  بددددددددسقددددددددي لقددددددددخددددددددطددددددددولت ت ددددددددددددددددددددددتددددددددغدددددددد ق أ ددددددددثدددددددد زممممممن المممممتمممممنمممممفممممميمممممذ
 .ل لل    لقدددددددددددددددددددددمدددددددددددددددددددددلمددددددددددددددددددددد  لقدددددددددددددددددددددعدددددددددددددددددددددس جدددددددددددددددددددددهدددددددددددددددددددددة للالإدددددددددددددددددددددتدددددددددددددددددددددمدددددددددددددددددددددسل: مدددددددددددددددددددددلمددددددددددددددددددددد  

 (/ لقددددددددددددددنددددددددددددددمددددددددددددددسذج لقددددددددددددددم ددددددددددددددددددددددددددددتددددددددددددددخددددددددددددددلمددددددددددددددة: لا مددددددددددددددوجددددددددددددددل )مُشددددددددددددددددددددددددددددس  إقددددددددددددددمدددددددددددددده بددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد
 .لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     لقم تب لق سنوني  وحل  لقمحفوظست  صسل  وول ل ل لل  



 ( الزيارة المبدئية للاعتماد11-1العملية: )
 الوحدة الإدارية المسؤولة عن التنفيذ / قسم الاعتماد

 
 الإجراء: تسلم ملف المؤسسة المتقدمة للاعتماد  2.12.1

 
 .لقدم ددددددددددددددؤول لإددن لقدتددندفدمدددددددذ: وحدددددددل  لقشددددددددددددددؤون لقدفددندمدددددددة ولق دددددددددددددد دد تدددددددس مدددددددة  مدددددددلمد  ل لل      ددمد  لقد  دددددددددددددد  لقدمددخدتددص

 :خطوات الإجراء

 .ل تلا  ملف لقمؤ  ة لقمت لمة قلالإتمسل .1
 .ت جمل لقملف في  جل لقول ل .2
 .إحسقة لقملف إقى ملم  ل لل   .3
 .إقى لق    لقمختصإحسقة لقملف  .4
 .فددددحددددص لقددددمددددلددددف مددددن قددددبدددددددل لقددددمددددوظددددف لقددددمددددخددددتددددص  قددددلددددتدددددددأ دددددددل مددددن ل دددددددددددددددددتدددد ددددمدددددددسل مددددتددددطددددلددددبدددددددست للالإددددتددددمدددددددسل .5

 .زمن التنفيذ: ساعتين



 جهة للالإتمسل: ملم  إلل   للالإتمسل    م  لق    لقمختص. 
  لقنمسذج لقم تخلمة: نموذج إنجس  لقمهس. 
 لل  لقتو مع ولقحفظ: محفوظست لقم     م تب شؤون لقم     ول ل ل . 

 الإجراء: دراسة ملف المؤسسة  2.12.2

 
 .: مدددددددلمدددددد  ل لل      ددددددمدددددد  لقدددددد  ددددددددددددددددددد  لقددددددمددددددخددددددتددددددص  لقددددددمددددددوظددددددف لقددددددمددددددخددددددتددددددصالمممممسمممممممممممممؤو  عممممن الممممتممممنممممفمممميمممممذ

 :خطوات الإجراء

 .ل تلا  لقملف وم لجعة لقم تنللت وفق نموذج متطلبست لقمؤ  ست لقت بومة لقتعلمممة .1
 .قلتشسو تلومن لقملحوظست إن وجلت  ولإ ضهس لإلى   م  لق     .2
 .إحسقة لقملحوظست إقى ملم  ل لل   .3
 .أمس  من تس مخه 5مخسطبة لقمؤ  ة بسقملحوظست ولقنولقص في لقملف إن وجلت  لإلى ألا تتجسو   .4
لإسل  ل ل ة لقم تنللت لقمحسقة من جلمل لإلى ألا تتجسو  أ بولإسً من تس مخ للا تلا  .5  .ل تلا   ل لقمؤ  ة بسقنولقص  ول 

 .ساعاتزمن التنفيذ: ثلاث 

    جهة للالإتمسل: ملم  ل لل    م تب شؤون لقم. 
 لقنمسذج لقم تخلمة: نموذج متطلبست لقمؤ  ست لقت بومة. 
   لقتو مع ولقحفظ: وحل  لقمحفوظست  صسل  ل لل    ملف لقمؤ  ة بس لل. 

 ء: المطالبة المالية ودفع الرسومالإجرا2.12.3



 
 .لقشددددددددددددددددددددددددددؤون ل لل مددددددددددددة ولقددددددددددددمددددددددددددسقددددددددددددمددددددددددددة: مددددددددددددلمدددددددددددد  ل لل    المممممممممسمممممممممممممممممؤو  عممممممممن الممممممممتممممممممنممممممممفمممممممميممممممممذ

 :خطولت ل ج لء

 .إلإللل  تسب لقمطسقبة لقمسقمة قلمؤ  ة .1
إحسقة  تسب لقمطسقبة لقمسقمة إقى ملم  إلل   لقشدددددددددؤون ل لل مة ولقمسقمة قمخسطبة لقمؤ ددددددددد دددددددددة بعل تحلمل قممة   دددددددددو   .2

 (للالإتمسل. )محلي/لوقي/ملل   لإسمة/م ل   تأهمل/ مسض أطفسل
 .قة لقمطسقبة لقمسقمةل تلا  صو   من   س .3
 . للل لق  و  من ط ف لقمؤ  ة .4

 .زمن التنفيذ: ساعتين

 جهة للالإتمسل: ملم  ل لل    ملم  إلل   لقشؤون ل لل مة ولقمسقمة. 
  ( / لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
 لقتو مع ولقحفظ: صسل  وول ل ل لل    وحل  لقمحفوظست. 

 الإجراء: تشكي  فريق التدقيق  2.12.4



 
 .: مدددددددلمددددددد  لإدددددددس  لقدددددددمددددددد  ددددددد   مدددددددلمددددددد  ل لل    مدددددددلمددددددد  مددددددد دددددددتدددددددب لقددددددد دددددددسندددددددونددددددديالمممممسمممممممممممممؤو  عمممممن المممممتمممممنممممفممممميمممممذ

 :خطوات الإجراء

 .لقت لح ف مق لقتلقمق من خلال محتوت قسلإل  بمسنست لقملق من ولقمن  من ل لل ممن  ولإ ضه لإلى ملم  ل لل   .1
 .ومخسطبة لقمؤ  ةإحسقة لقم ت ح إقى لقملم  لقعس  قل أي   .2
 .مخسطبة لقمؤ  ة بم ت ح أ مسء لقف مق قل أي ولإل  وجول تضس ب مصسقح .3
 .ل تلا  لق ل من لقمؤ  ة لإلى خطسب لقم ت ح لقمحسل من لقملم  لقعس  بت ممة ف مق لقتلقمق  .4
 .إحسقة  ل لقمؤ  ة بشأن لقت لح لقف مق إقى لقملم  لقعس  من جلمل  .5
 .وجول ملاحظست تعلمل تش ملة لقف مق في حسل  .6
 .إصلل  ق ل  ت ممة ف مق لقتلقمق  .7

 .: ح ب لقحسقة بمس لا م مل لإن أ بونزمن التنفيذ

 جهة للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل      م  لق    لقمختص. 
 لقنمسذج لقم تخلمة: قسلإل  بمسنست لقملق من. 
  شؤون لقم     لقم تب لق سنونيلقتو مع ولقحفظ: وحل  لقمحفوظست  ول ل وصسل  ل لل    م تب. 

 الإجراء: التحضير للزيارة المبدئية )تنظيم الاجتماع(  2.12.5

 
 .: مددددددددددلمدددددددددد  ل لل    لقددددددددددمدددددددددن دددددددددددددددددددددددق ل لل ي  ألإضدددددددددددددددددددددددسء لقددددددددددفدددددددددد مددددددددددقالمممممممسمممممممممممممممؤو  عممممممن الممممممتممممممنممممممفمممممميممممممذ

 :خطوات الإجراء

فتح قنس   قلاجتمسن من خلاللقتولصدل مع ألإضدسء ف مق لقتلقمق  لإلامه  ب  ل  لقتلقمق  ولقتن دمق بشأن تحلمل مولإل  .1
 .لتصسل

 .ل تلا  ألإضسء لقف مق صو   من ق ل  تش مل لقف مق وتعب ة نموذج تضس ب لقمصسقح .2



 .لإ ل للاجتمسن لقت سبلي قل ل ة ملف لقمؤ  ة وتو مع لقمهس  وتحلمل مولإل لق مس   لقمبل مة .3
 .توثمق محض  للاجتمسن لقت سبلي .4
 .قمبل مةإبلاغ ملم  ل لل   بمولإل لق مس   ل .5
 .مخسطبة لقشؤون ل لل مة ولقمسقمة قغ ض توفم  خلمست لقتن ل ول قسمة لألإضسء ف مق لقتلقمق .6
 .إبلاغ ألإضسء لقف مق بمولإل لقتلقمق .7

 .زمن التنفيذ: يومين

 جهة للالإتمسل: ملم  ل لل    ملم  إلل   لقشؤون ل لل مة ولقمسقمة. 
   نموذج ت ددددلم  وت دددددل  م دددددتنللت لقمؤ دددد دددددة لقمت لمة قلحصدددددول لإلى لقنمسذج لقم ددددتخلمة: نموذج تضدددددس ب مصدددددسقح

 .لقت خمص لقفني أو للالإتمسل
 لقتو مع ولقحفظ: صسل  وول ل ل لل    وحل  لقمحفوظست  قسلإل  بمسنست لقملق من ولقمن  من ل لل ممن ل ق ت ونمة. 

 المبدئية الإجراء: الزيارة  2.12.6

 
 .ومدددددددد لفدددددددد ددددددددهددددددددس  مددددددددلمدددددددد  ل لل    لقددددددددمددددددددن دددددددددددددددددددددق ل لل يلقددددددددم دددددددددددددددددددددؤول لإددددددددن لقددددددددتددددددددنددددددددفددددددددمددددددددذ:   ددددددددمدددددددد  لقددددددددفدددددددد مددددددددق 

 :خطوات الإجراء

 .إبلاغ إلل   لقمؤ  ة بمولإل لق مس   لقمبل مة .1
 .م سبلة ملم  لقمؤ  ة وم ؤوقمهس .1
 .لق مس  بجوقة ل تطلالإمة للخل لقمؤ  ة وم لف هس .3
 .لإ ل حول  مع ل لل   ولقم ؤوقمن قلا تمضسح أ ث  حول ولقع لقمؤ  ة .4
لق  دسقة لقتي  دتوجه إقى أوقمسء للأمو  قم سبلة لقملق من في أول أمس  لقتلقمق  ون خة من قس مة مهس  ت دلم  ن دخة من  .5

 .لإملمة لقت مم  ومتطلبست لقل ل ة لقذلتمة من ط ف ف مق لق مس   لقمبل مة قملم  لقمؤ  ة
 .لقتلقمققمس    م  لقف مق بإبللء بعض لقملحوظست إن وجلت قم سلإل  لقمل  ة في ل ت بسل ف مق  .6
حسقته إقى ملم  إلل   للالإتمسل .7  .إلإللل ت  م  لإن لق مس   لقمبل مة قلمؤ  ة  ول 

 .زمن التنفيذ: يوما  

 جهة للالإتمسل:   م  لقف مق  لقمن ق ل لل ي. 



 (/ لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
   لقتو مع ولقحفظ: لقمحفوظست  صسل  وول ل ل لل. 

 تدقيق الاعتماد( 11-3العملية: )
 الوحدة الإدارية المسؤولة عن التنفيذ / قسم الاعتماد

 
 التدقيقالإجراء: زيارة  3.12.1

  
 .: مدددددددلمددد  ل لل      دددمددد  لقددد  ددددددددددددددد  لقدددمدددخدددتدددص  لقدددمدددن دددددددددددددددق ل لل ي  فددد مدددق لقدددتدددددددلقدددمدددقالمممسممممممممممؤو  عممن الممتممنممفمميمممممذ

 :خطوات الإجراء

 .بسقف مق مخسطبة لقمؤ  ة بتحلمل مولإل  مس   لقف مق  وتجهم  قسلإة خسصة .1
 .لقتوجه قم   لقمؤ  ة في لقمولإل لقمحلل قعملمة لقتلقمق .2
 .متوقى لقمن ق ل لل ي مهمة لقتن مق ل لل ي قلف مق .3
م و    م  لقف مق بع دل لجتمدسن مع للألإضددددددددددددددسء  قلتدأ دل من وقمة تو مع لقمهس  وفق للاجتمسن لقت سبلي  حم  م ون ق ل  .4

 .معمس    م  وم سلإل



 .لقم تنللت وللألقة للخل لقمؤ  ة  ومن ث  ت مممهس خلال أمس  لقتلقمق وف س قلجلول لق منيمت  م لجعة  .5
ت ددددددددددددددلم    م  لقف مق نتددس ج لقت مم  لق مي قمعددسمم  للالإتمددسل   ددل ح دددددددددددددددب لقمعمددس  لقم لف بدده م ف ددة بددسقملاحظددست   .6

 .ولقتوصمست
صمس ة قت مم  لق مي  ولقتشسو  في لإملمة لقت مم   و لإ ل للاجتمسن لقختسمي بمن   م  لقف مق وللألإضدسء قم لجعة نتس ج ل .7

 .لقملحوظست ولقتوصمست
 .لإ ل للاجتمسن لقختسمي بمن   م  وألإضسء لقف مق مع قمسللت لقمؤ  ة في لقمو  للأخم  من لإملمة لقتلقمق لقخس جي .8

 .زمن التنفيذ: ثلاثة أيام

 جهة للالإتمسل: ملم  ل لل      م  لقف مق. 
 نموذج لقم لجعة لقلغومة2121: نموذج لقت مم  لق مي قمعسمم  للالإتمسل لقنمسذج لقم تخلمة  . 
   لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     لقمحفوظست  ول ل وصسل  ل لل. 

 الإجراء: تقرير عملية التدقيق  3.12.2

 
 .: مدددددددلمدددددد  لإدددددددس  لقددددددمدددددد  دددددد   مدددددددلمدددددد  ل لل      ددددددمدددددد  لقدددددد  دددددددددددددددددددد  لقددددددمددددددخددددددتددددددصالمممممسمممممممممممممؤو  عممممن الممممتممممنممممفمممميمممممذ

 

 :الإجراءخطوات 

م ل  ألإضددددددددددددسء لقف مق نتس ج لقت مم  لق مي ق ل معمس  من معسمم  للالإتمسل ق  م  لقف مق مع لقملحوظست وتوصددددددددددددمسته   .1
 .بسقخصوص

 .م و    م  لقف مق بم لجعة نتس ج لقت مم  لق مي  وللاطلان لإلى لقتوصمست ق ل معمس  من معسمم  للالإتمسل .2
 .ل لل ي قغ ض ت لم  ت  م  لإملمة لقتلقمق ق  م  لق    لقمختصم و    م  لقف مق بسقتن مق مع لقمن ق  .3
حسقته قلملقق  .4 م و  ملم  ل لل   بسقتهممش لإلى لقت  م  لقمبل ي بعل م لجعته ول ددددددددددتلامه من   م  لق  دددددددددد  لقمختص  ول 

 .لقلغوي قلإج لء
نة لقتلقمق لقفني ولقلغوي  قع ضدددددددددددددده لإلى قجم و  مدلم  ل لل   بدإحدسقدة لقت  م  إقى مدلم  لإدس  لقم    بعل م و ه بعملمة  .5

 .لقمللوقة

 .زمن التنفيذ: أسبوع 

 جهة للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل      م  لق    لقمختص  لقمصحح لقلغوي. 
 (/ لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
   لقم تب لق سنونيلقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     لقمحفوظست  ول ل وصسل  ل لل  . 



 الإجراء: العرض على لجنة المداولة  3.12.3

 
 .: ملم  لإس  م     ملم  ل لل      م  لقف مق  قجنة لقمللوقةالمسؤو  عن التنفيذ

 :خطوات الإجراء
 

بلاغ للألإضسء بسقمولإل .1  .تحلمل مولإل لاجتمسن لقلجنة  ول 
 .للإو  لقلجنة قع ل للاجتمسن وفق لقمولإل لقمحلل قذق  .2
 .للإتمسل محض  لجتمسن قجنة لقمللوقة .3
 .إصلل  لق  ل  وفق نتس ج لجتمسن قجنة لقمللوقة .4
 :م و  ملم  لإس  لقم    بتبلمغ لقمؤ  ة بسق  ل  .5

 .منح للالإتمسل √ 
 .تأجمل لقبت في لق  ل  قغ ض تعلمل وم لجعة لقت  م  √ 
 .ق ل  بشأن لقتلقمق لقت مملي √ 

 .زمن التنفيذ: أسبوعا  

  للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل  جهة. 
 (/ لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
   لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     لقمحفوظست  ول ل وصسل  ل لل. 

 

 

 الإجراء: إصدار قرار منح أو عدم منح المؤسسة الاعتماد 3.12.4



 
 .لقددددددددمدددددددد ددددددددتددددددددب لقدددددددد ددددددددسنددددددددونددددددددي  مددددددددلمدددددددد  ل لل  : مددددددددلمدددددددد  لإددددددددس  لقددددددددمدددددددد  دددددددد   الممممممسممممممممممممممؤو  عمممممن المممممتمممممنمممممفممممميمممممذ

 :خطوات الإجراء

 .م و  لقم تب لق سنوني بإصلل  ق ل  بنسءً لإلى تعلممست ملم  لإس  لقم    بشأن منح أو لإل  منح لقمؤ  ة للالإتمسل .1
 .للإتمسل لق  ل  من ملم  لإس  لقم    .2
 .تبلمغ لقمؤ  ة ولقجهة لقتسبعة قهس بنتمجة ق ل  قجنة لقمللوقة .3
 .لق  ل  م فق بصو   من لقت  م  إقى لقمؤ  ةمحسل أصل  .4
 (3.12.2.6إحسقة صو   ضو مة من لق  ل  ولقت  م  إقى إلل   للإتمسل لقمؤ  ست لقت بومة لقتعلمممة. )خطو  م     من  .5
 .م و  لقموظف لقم ؤول بس تلا  لق  ل  ولقت  م  وأ شفتهمس إق ت ونمسً وو قمسً ب جلات ل لل   .6

 .ا  زمن التنفيذ: أسبوع

   جهة للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل. 
 (/ لقنمسذج لقم تخلمة: لا موجل )مُشس  إقمه بد 
   لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     لقم تب لق سنوني  لقمحفوظست  ملف لقول ل ولقصسل  بس لل. 

 التظلم الإجراء:  3.12.5

 
 .ل لل      ددددددمدددددد  لقدددددد  دددددددددددددددددددد  لقددددددمددددددخددددددتددددددص: مدددددددلمدددددد  لإدددددددس  لقددددددمدددددد  دددددد   مدددددددلمدددددد  المممممسمممممممممممممؤو  عممممن الممممتممممنممممفمممميمممممذ

 :خطولت ل ج لء



 .في حسل لإل  لق ضس لإن نتمجة لقتلقمق  ت و  لقمؤ  ة لقملقق لإلمهس بت لم  ملف طلب تظل  .1
 .ل تلا  ملف لقطلب  وت جمله في لقب مل لقول ل .2
 .إحسقة لقملف إقى م تب شؤون لقم    .3
 .لإ ض لقملف لإلى ملم  لإس  لقم    .4
 .مختصةإحسقة لقملف قلإلل   لق .5
  هذه لقخطو  تبلو م     أو تحتسج توضمح أ ب  ق مسقهس هنس إحسقة طلب لقتظل  قغ ض لقتلقمق من قبل لقملم  لقعس . .6
لقخسص بسقتظل  في لقت خمص لقفني  من حم  ل ددددددتلا  لقملف في ل لل    1.12.9ت ملة لقخطولت مشددددددسبهة قلإج لء  .7

م سنمة تشدددد مل ف مق تلقمقلقمختصددددة  ل ل ددددته  تشدددد مل قجنة  و فع لقتوصددددمست   قلملم  لقعس  لاتخسذ لق  ل  لقنهس ي  ول 
  جلمل قلتظل  إذل ق   للأم 

 
 (زمن التنفيذ: يوما  )للاستلام الأولي

  جهة للالإتمسل: ملم  ل لل    لقملم  لقعس. 
   لقنمسذج لقم تخلمة: ق  مذ 
  حفوظست  صسل  وول ل ل لل  لقتو مع ولقحفظ: م تب شؤون لقم     لقم تب لق سنوني  وحل  لقم. 

 ( نشر ثقافة الجودة11-4العملية: )
 الوحدة الإدارية المسؤولة عن التنفيذ / مشترك

 



 السنوية الإجراء: إعداد الخطة  4.12.1

 
 

 .: مددددددددددلمدددددددددد  ل لل     ؤ ددددددددددددددددددددددددسء للأق ددددددددددددددددددددددددس   مددددددددددوظددددددددددفددددددددددو ل لل  الممممممممسمممممممممممممممؤو  عمممممممن المممممممتمممممممنمممممممفممممممميمممممممذ
 :خطوات الإجراء

 -لت محسضددد   - دددنومة تشدددمل جلولًا  منمسً قتنفمذ نشدددسطست )و ش لإمل  ب تسب من ملم  ل لل    مت  لقت لح خطة .1
 .لو لت تل مبمة( قلم سهمة في نش  ث سفة لقجول  للخل لقمؤ  ست لقتعلمممة ولقت بومة

 .مت  لإ ل لجتمسلإست ب  س ة ملم  ل لل   مع  ؤ سء للأق س  قمنسقشة لقم ت حست حول لقخطة .2
 .خطةإلإللل م ت ح لقت لفة لقت لم مة قل  .3
 .إحسقة لقم ت ح إقى ملم  لإس  لقم     .4
إحسقة لقم ت ح من لقملم  لقعس  لإلى م تب لقتخطمط ولقتل مب قلمنسقشددددددددددددة  ولق أي بشددددددددددددأن إل لجه ضددددددددددددمن لقخطة  .5

 .لقتنفمذمة قلم   

 .زمممممممممممممممممممممن الممممممممممممممممممممتممممممممممممممممممممنممممممممممممممممممممفمممممممممممممممممممميممممممممممممممممممممذ: دوريمممممممممممممممممممما  مسممممممممممممممممممممممممممممتمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممرا  
 .: مدددددددددددلمددددددددددد  لإدددددددددددس  لقدددددددددددمددددددددددد  ددددددددددد   مدددددددددددلمددددددددددد  ل لل     ؤ دددددددددددددددددددددددددسء للأق دددددددددددددددددددددددددس جمممممممهمممممممة الاعمممممممتممممممممممممممماد

 .خدددددددلمدددددددة: نموذج إلإدددددددللل لقخطدددددددة لقتشددددددددددددددغملمدددددددة  محضدددددددددددددد  لجتمدددددددسن  نموذج إنجدددددددس  مهدددددددس لقنمدددددددسذج لقم ددددددددددددددت
 .لقتو مع ولقحفظ: لقمحفوظست  صسل  وول ل ل لل    ملف لقت س م   ملف للأنشطة ولقب لمج

  الإجراء: تنفيذ الخطة 4.11.1



 
 .: مددددددددددلمدددددددددد  ل لل     ؤ ددددددددددددددددددددددددسء للأق ددددددددددددددددددددددددس   مددددددددددوظددددددددددفددددددددددو ل لل  الممممممممسمممممممممممممممؤو  عمممممممن المممممممتمممممممنمممممممفممممممميمممممممذ

 :خطوات الإجراء

 (مسلمة –توفم  ل م سنست لقلا مة قلتنفمذ )بش مة  .1
 .م لف ملم  ل لل   موظفسً قمتسبعة تنفمذ نشسطست وفعسقمست لقخطة .2
 .م ل  لقموظف لقم لف ت  م لً لو مسً لإن تنفمذ نشسطست وفعسقمست خطة نش  ث سفة لقجول  .3
 .تُعلل لقخطة وفق لقمتغم لت لقتي تحل  خلال مل  تنفمذهس  .4
 .ملم  ل لل   لقت  م  لق نوي حول تنفمذ خطة نش  ث سفة لقجول معتمل   .5
 .محمل ملم  ل لل   لقت  م   بع لق نوي حول تنفمذ خطة نش  ث سفة لقجول  قلملم  لقعس   .6

 .زمن التنفيذ: دوريا  مستمرا   

   جهة للالإتمسل: ملم  لإس  لقم     ملم  ل لل    لقتخطمط  ملم  ل لل. 
 مة: نموذج إنجس  مهس لقنمسذج لقم تخل. 
  لقتو مع ولقحفظ: لقمحفوظست  صسل  وول ل ل لل    م تب لقتخطمط  ملف لقت س م. 

 


