بطاقة وصف وظيفي

	المسمى الوظيفي: مدير جودة                 Quality Manager         رمز الوظيفة: HR/JD/….


	الإدارة:                                     الدائرة: دائرة الجودة والنوعية                 القسم:


مسمى وظيفة المسئول المباشر:                              

	المدير التنفيذي


مسمى الوظائف التي يشرف عليها:

كافة الأقسام والدوائر

ملخص الوظيفة: 
مدير الجودة مسئول إدارة فريق الجودة والإشراف على تطبيق جميع المواصفات والمقاييس الخاصة بالشركة وكذلك التأكد من جودة المدخلات وجودة العمليات وجودة المخرجات.

مهام الوظيفة:

1. يشارك الإدارة العليا في وضع السياسات والأهداف المتعلقة بالجودة والبيئة.
2. يخطط لأعمال المراجعة الذاتية لنظام إدارة الجودة والبيئة بالشركة بالتنسيق مع ممثل الإدارة للجودة (المدير التنفيذي) . 

3. تطبيق المواصفات التصنيعية داخل المصنع ومتابعة مستوى جودة الإنتاج ويقوم بتقييم المنتج والعيوب الناتجة عن التصنيع وكيفية زيادة الجودة وتقليل نسبة الأخطاء.
4. التأكد من جودة المواد الخام وعمليات التصنيع وجودة المنتج النهائي.
5. التأكد من جودة مراقبة أجهزة القياس الخاصة بالجودة ومتابعة معايرتها.
6. التنسيق الداخلي مع الأقسام المختلفة وخاصة (الإنتاج والصيانة والمستودعات) في سبيل التحكم في جميع معطيات المنتج بحيث يتم التأكد من جودة كل منها قبل عمليات التشغيل.
7. يتابع تنفيذ أعمال المراجعة الداخلية طبقاً للإجراءات والخطة المحددة لذلك وتقديم التقارير بذلك للإدارة العليا.
8. متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية والوقائية التي تتم بالشركة حيال عدم المطابقات وشكاوى العملاء وتقديم التقارير عنها للإدارة العليا.
9. الإعداد لاجتماعات إدارة مراجعة الإدارة ومتابعة التنفيذ لكل القراراتوالتوصيات والتكليفات المترتبة عليها.
10. يتابع الأداء لجميع العاملين بإجراءات الجودة ويحدد احتياجاتهم من التدريب لتطوير قدراتهم بما يتماشى مع متطلبات العمل نتاج قياس الأداء لهم.
11. يتابع أعمال القياس والتحليل لنتائج الأداء للأنشطة والعمليات والإدارات المختلفة ويتابع التطبيق لجميع أعمال التحسين والتطوير في الأداء والأنشطة والعمليات المشتركة ويقدم التقارير عنها  للإدارة العليا.

مسئوليات أخرى:

1. أي مهام أخرى تطلب منه في مجال تخصصه. 

متطلبات إشغال الوظيفة:

	1. المؤهلات العلمية:

	الحد الأدنى للمؤهل
	
	الحد الأعلى للمؤهل
	

	التخصص المطلوب
	
	
	

	2. الخبرات العملية:

	3. القدرات والمهارات المهنية:

	1. 

2.

	4. القدرات والمهارات الشخصية:

	1. 

2.


توقيع الإدارة:                                                                   التاريخ:....................

توقيع الموظف                                                                   التاريخ:...................

