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اأولت حكومة خادم الحرمين ال�س���ريفين جل اهتمامها لدرا�س���ة كيفية تطبيق نظام اإدارة �س���امة 
الأغذية بجميع المن�س���اآت الغذائية بالمملكة �س���واءً كانت م�س���انع الأغذية اأو الفن���ادق اأو مطاعم اأو 
مطابخ الإعا�س���ة اأو ما يماثلها وكل ما له عاقة بتلك المن�ساآت من الموردين اأو القائمين بعمليات النقل 
والتوزيع؛ وذلك للمحافظة على المعايير الدولية لإنتاج وت�سنيع الأغذية، حيث ي�سهد العالم اليوم 
ع�سراً يقوم على التنمية والإنتاج خا�سةً بعد ظهور التفاقيات الدولية مثل اتفاقيات التجارة العالمية، 
فجودة و�سامة الغذاء وماأمونيته لم تعد م�ساألة ترف اأو كماليات ولكن اأ�سبحت م�ساألة حيوية لكل 
الدول وخا�س���ةً في الوقت الحالي لظهور اتفاقية "الجات" التي تزول من خالها الحواجز الجمركية 
للمنتجات الغذائية. فاأ�س���بحت الموا�سفات القيا�س���ية الدولية )مثل الأيزو 9001 والأيزو 22000 
وما يتبعها من موا�سفات مثل الأيزو 22005 التي تخت�ص بتتبع المنتج والأيزو 22004 التي تخت�ص 
بتطبيق موا�س���فة الأيزو 22000 والأيزو 22003 التي تخت�ص بعمليات مراجعة الأيزو 22000( هي 
اأهم العوائق الفنية التي تعتمد عليها اتفاقيات التجارة الدولية واتفاقية المعايير ال�س���حية وال�س���حة 
النباتية ولم ت�س���تطع اأي من�س���اأة غذائية من اأي دولة بالعالم البقاء في المناف�س���ة العالمية اإل بالح�سول 
على �س���هادة بتطبيقها للموا�سفات العالمية لنظم اإدارة جودة و�سامة الغذاء التي اأ�سبحت من اأهم 

اأ�س�ص ت�سدير المنتجات الغذائية للخارج.
وقد ظهر بالعقد الما�س���ي اهتمام وا�س���ع بتطبيق نظم اإدارة جودة و�سامة الغذاء داخل المملكة 
م���ن خال ما تقدمه وزارة ال�س���ئون البلدي���ة والقروية من ندوات وور�ص عم���ل ودورات تدريبية 
ون�سرات فنية واأدلة وكتيبات عن نظم �سامة الغذاء، وقد �سيطرت هذه الفكرة على فكر اأ�سحاب 
ال�سركات المنتجة لاأغذية واإداراتها، و�سوف يوؤدي ذلك ك�سب ثقة الم�ستهلك وازدهار ال�سناعات 

الغذائية وزيادة فر�ص العمل وقلة التنازعات الق�سائية نتيجة لقلة حوادث الت�سمم الغذائي.   
ترتبط �س���امة الغذاء بمدى وجود اأخطار بها عند ال�ستهاك �سواء اأخطار بيولوجية اأو كيميائية 
اأو فيزيائي���ة ، ونظ���راً لأن هذه الأخط���ار قد تحدث عند اأي مرحلة من مراحل �سل�س���لة الغذاء )من 
المزرعة اإلى الم�ستهلك( لذلك فاإنه من ال�سروري وجود طرق تحكم كافية عند كل مرحلة من مراحل 
هذه ال�سل�س���لة، والتاأكد من تطبيق برنامج اإدارة �س���امة الغذاء في كل من�س���اأة تقع داخل �سل�س���لة 

الغذاء. 
وقد و�سعت عدة متطلبات لتو�سيح نظام اإدارة �سامة الغذاء على طول �سل�سلة الغذاء والتي 

تت�سمن العنا�سر التالية:
• الت�سال الفعال بين الجهات المختلفة خال �سل�سلة الغذاء.	
• اإدارة النظام الذي يحكم الأن�سطة المختلفة داخل المن�ساأة الغذائية.	
• البرامج التمهيدية لنظام اإدارة �سامة الغذاء.	
• تطبيق العنا�سر الأ�سا�سية لنظام )ها�سب(.	

والت�س���ال الفعال بين الم�س���ركين في كافة مراحل �سل�سلة الغذاء �س���روري للتاأكد من تحديد 
الأخطار ذات ال�س���لة ب�س���امة الغذاء والتحكم فيه���ا عند كل مرحلة من مراحل �سل�س���لة الغذاء، 
وي�سمل الت�س���ال بين مراحل �سل�سلة الغذاء �سواء ات�سال ت�س���اعدي )من المزرعة اإلى الم�ستهلك( 
اأو ات�س���ال تنازلي )من الم�س���تهلك اإلى المزرعة(. وهذا الت�سال بين الم�ستهلك والمورد حول تحديد 

المخاطر والإجراءات التحكمية لها �سيو�سح دور كل منهما تجاه اإدارة �سامة الغذاء.
ومن ال�سروري فهم ومعرفة دور كل مرحلة ومكانها داخل �سل�سلة الغذاء؛ للتاأكد من الت�سال 

الفعال بينهم؛ لتقديم واإنتاج غذاء اآمن �سحياً للم�ستهلك النهائي. 
ويتم تاأ�سي�ص وت�سغيل وتحديث نظم �سامة الغذاء لتكون اأكثر فاعلية من خال اإطار نظام اإدارة 
محدد، وين�س���م هذا الإطار اإلى اأن�سطة المن�س���اأة؛ ليعطيها اأعلى المميزات الممكنة. لذا تم اإعداد هذا 

الدليل ليمد يد العون لجميع العاملين في مجال الأغذية. 

والله ولي التوفيق
وكالة الوزارة للشئون البلدية
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 :»Continual Improvement« التحسين المستمر

ن�ساط متكرر لزيادة القدرة على تطوير متطلبات الجودة.
ملحوظيية : عملييية اإقاميية اأهييداف واإيجاد فر�ص ميين اأجل التح�سيين وهي عملية 
م�ستمييرة من خلال ا�ستخدام نتائج التدقيق اأو ا�ستنتاجات التدقيق اأو تحليل البيانات 
اأو المراجعيية الإدارية اأو الأ�ساليب الأخرى التي تقود ب�سكل عام اإلى اإجراء ت�سحيحي اأو 

اإجراء وقائي.
 : »Infrastructure« البنية التحتية

مجموعة ت�سهيات وتجهيزات وخدمات اأ�سا�سية يحتاج اإليها لت�سغيل المن�ساأة .
 : »Work Environment« بيئة العمل

مجموعة من ال�سروط التي يعمل وفقها الفرد.
 ملحوظة :  تت�سمن ال�سروط والعوامل الج�سدية الجتماعية وال�سيكولوجية 

والبيئية ) مثل درجة الحرارة واأنظمة التعرف والم�سقة والتركيب الجوي(.
 :  »Quality of Design« جودة تصميم السلعة

مقدار ما يمكن اأن تناله رتبة معينة من �سلعة من ر�ساء النا�ص عامةً.
: »Quality of Conformance« جودة التطابق

 عبارة عن مدى مطابقة ال�سلعة لموا�سفات �سبق تحديدها.

الباب الأول
المصطلحات
 والتعريفات

: »Quality policy« سياسة الجودة

 مجموعة من ال�س���راطات والتوجيهات التي تحددها المن�س���اأة في مجال الجودة والمعدة 
م�سبقاً بوا�سطة الإدارة العليا للمن�ساأة.

: »Top Management« الإدارة العليا

 �س���خ�ص اأو مجموع���ة من الأ�س���خا�ص يقومون بالتوجي���ه والتحكم بمن�س���اأة على اأعلى 
م�ستوى.

: »Quality management« إدارة الجودة

 المهام ال�ساملة لإدارة المن�ساأة لتحديد وتنفيذ �سيا�سة الجودة.
 : »Total quality management« إدارة الجودة الشاملة

اتجاه الموؤ�س�سة نحو اإدارة الجودة بالتح�سين الم�ستمر للجودة. واأحيانا يطلق عليها الرقابة 
ال�س���املة على الج���ودة، وهي المفهوم الحديث لرقابة الجودة، وهو ي�س���ير اإلى مراقبة جودة 
لية والخامات،  الغ���ذاء ابتداء م���ن التخطيط للجودة، جودة الت�س���ميم، جودة الم���واد الأوَّ

العمال، الماكينات، الإدارة، النقل، التخزين، الت�سويق، خدمة ما بعد البيع … اإلخ.
 : »Quality assurance« توكيد الجودة

مجموعة من الإجراءات الازمة لتوفير الثقة المنا�سبة للمنتج لتلبية عدد من المتطلبات، مثل 
ا�س���تمرارية كفاءة وفاعلية العملية الإنتاجية ووجود معايير محددة لاإجراءات الت�سحيحية 

عند ظهور حالت عدم المطابقة.
: »Quality system»نظام الجودة

 الهيكل التنظيمي والم�سئوليات والطرق والعمليات واإجراءات العمل والموارد المخ�س�سة 
لتو�سيح م�سئوليات اإدارة الجودة.
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 Mandatory standard« الملزم���ة  القياس���ية  المواصف���ات 
 : »specification

موا�سفات �س���در ب�س���اأنها قرار وزاري واإلزام المنتجين بتطبيقها؛ نظراً لرتباطها ب�سحة 
و�س���امة واأمن الم�ستهلك والبيئة و�سماناً لا�س���تخدام الأمثل للموارد والإمكانيات بما يعود 

على المجتمع بالفائدة.
: »Quality documents« وثائق الجودة

 تتطلب نظم الجودة توافر التوثيق ال�س���ليم لمتابعة نتائ���ج جودة المنتج ومدى فعالية نظام 
اإدارة الج���ودة، وهذه الوثائق ت�س���در على �س���كل كتيب���ات ، طرق ، تعليمات ، اأ�س���كال ،  

�سجات ،  ر�سومات ،  ملفات.
:»Training documents« وثائق التدريب

 م�س���تندات لنظام اإدارة الجودة يو�س���ح فيها احتياجات تدري���ب العاملين في المجالت 
الت���ي تحتاج اإلى مهارات معين���ة تخدم اإج���راءات تطبيق متطلبات جودة و�س���امة الغذاء 

وماأمونيته.
: »Work instructions« تعليمات العمل

 وثيقة لنظام اإدارة الجودة تو�سح طريقة القيام بالعمل بطريقة تف�سيلية ووا�سحة لو�سف 
طريق���ة اأداء العمل وم�س���توى الجودة المطلوب، ويج���ب اأن تكون مكتوبة باأ�س���لوب ولغة 

مب�سطين لت�سهيل الفهم بالن�سبة للعمال عند اأدنى م�ستوى.
:»Accreditation« الإعتماد

 عملية اعتماد الموؤ�س�س���ة اأو المن�س���اأة على اأنها مطابقة لمتطلبات الموا�سفات الدولية، حيث 
تقوم اإحدى الجهات المرخ�ص لها بذلك والمعتمدة دولياً بتقييم الموؤ�س�سات والمن�ساآت للتاأكد 
م���ن اأن نظام الجودة مطبق فعاً فتقوم باعتماد ذلك ومنحها ال�س���هادة الخا�س���ة بالموا�س���فة 

المطبقة.

:»Management System« نظام إدارة

 اإقامة �سيا�سة واأهداف وبلوغ هذه الأهداف.
ملحوظة : نظام اإدارة من�ساأة قد ي�ستمل على نظم اإدارة مختلفة ، مثل نظام 

اإدارة جودة اأو نظام اإدارة بيئية اأو نظام اإدارة �سلامة الغذاء.
:»Customer« عميل

 من�س���اأة اأو �س���خ�ص يتلقى منتجاً )مثال: م�ستهلك وزبون وم�س���تخدم نهائي وم�ستفيد 
وم�سرٍ(.

ملحوظة: يمكن اأن يكون العميل من داخل اأو من خارج المن�ساأة. 
  :»Supplier« د مُوَرِّ

من�ساأة اأو �سخ�ص يقوم بتوفير منتج ) مثال : منتج اأو موزع اأو بائع تجزئة اأو بائع منتج اأو 
مقدم خدمة اأو معلومات(.

ملحوظة: 
• يمكن اأن يكون المورد من الداخل اأو من خارج المن�ساأة.	
• في الحاليية التعاقدييية يمكيين اأن ي�سمييى المييورد في بع�ييص الأحيان 	

»مقاول«.
 :»Requirement« متطلب

احتياج اأو توقع يتوجب الإعان عنه عرفياً اأو اإلزامياً.
ملحوظة: 
• تعنييي »عرفييياً« اأنه اأمر تقليييدي اأو �سائييع ال�ستخييدام بالن�سبة 	

للمن�سيياأة وعملائهييا والأطراف الأخييرى ذات الم�سالييح ح�سب ما 
تقت�سيه الحاجة.
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• يمكيين ا�ستخدام الكلميية المقُيَّدة للا�ستدلل علييى نوع معن من 	
المتطلبات مثل متطلب المنتج واإدارة الجودة والعميل.

• متطلب يتم تحديده والت�سريح عنه في م�ستند.	
• قد تن�ساأ المتطلبات من قبل اأطراف مختلفة لها م�سالح.	

:»Record« سجل

 م�ستند ين�ص على نتائج تم تحقيقها ، اأو يقدم برهاناً على الن�ساطات التي تمت تاأديتها.
ملحوظة:
• قييد ت�ستخييدم �سجلات الجييودة لتوثيييق التق�سي ولتقييديم دليل 	

للتحقق ولإجراء وقائي وت�سحيحي.
:»Quality Manual« دليل جودة

 م�ستند يحدد نظام اإدارة جودة المن�ساأة.
ملحوظة:
• يمكيين اأن تتفيياوت اأدليية الجييودة في تفا�سيلها لتتييلاءم مع حجم 	

وتعقيدات المن�ساأة.
 :»Quality Plan« خطة جودة

م�س���تند يو�س���ح ما هي الإجراءات ومجموعة الموارد التي يجب تطبيقها، ومُنْ قِبَلِ مَنْ؟ 
ومتى؟ على م�سروع معين اأو منتج اأو عملية اأو عقد.

ملحوظة:
• تت�سمن عنا�سر نظام اإدارة الجودة ب�سكل عام ما ي�سير اإلى عمليات 	

اإدارة الجودة وعمليات فهم المنتج.

• كثيييراً ما ت�سكل خطة الجييودة مرجعاً لأجزاء ميين كتيب الجودة اأو 	
لم�ستندات الإجراء.

• تكون خطة الجودة واحدة من نتائج تخطيط الجودة. 	
 :»Rework« إعادة الصنع

اإجراء يتخذ علي منتج غير مطابق لجعله مطابقاً للمتطلبات.
ملحوظة :
• وبعك�ص اإعادة ال�سنع، فالإ�سلاح يمكن اأن يوؤثر اأو يغير اأجزاء من 	

المنتج غير المطابق.
 :»Regrade« إعادة تصنيف

تعديل درجة الحرارة منتج غ���ير مطابق من اأجل جَعْلِه مطابقاً للمتطلبات؛ ليكون مختلفاً 
عن الحالة الأولى .

 :»Hygiene« الشئون الصحية

توفير عوامل �سحية وقائية للحفاظ على �سحة الإن�سان.
 :»Food Hygiene« الشئون الصحية للأغذية

الإجراءات التي توؤمن بها �سحة الغذاء و�سامته وماءمته لا�ستهاك في جميع مراحل 
اإنتاجه وتح�سيره وت�سنيعه وتوزيعه وتقديمه.

 :»Personal hygiene« النظافة والصحة الشخصية

نظافة ج�س���م الفرد وخا�س���ة اأجزاء الج�سم التي قد ت�س���اعد في تلوث الغذاء مثل الجلد 
والأي���دي وال�س���عر والعين والفم والأنف والجهاز التنف�س���ي ومخلفات الأع�س���اء التي قد 

تلوث الغذاء من خال نقل الميكروبات بطريقة مبا�سرة اأو غير مبا�سرة. 
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:»Rapid detection methods« اختبارات الكشف السريعة

 اختبارات غير تقليدية �سريعة للك�سف عن الملوثات والتاأكد من تمام اأداء بع�ص عمليات 
الت�س���نيع مثل الب�سرة، الطهي، اللحوم، جودة الماء، والك�سف عن بقايا الم�سادات الحيوية 

والمبيدات الكيماوية وال�سموم الفطرية في الأغذية. 

لية« لنظام اإدارة �س���امة الغذاء هي مجموعة من * * * البرامج التمهيدية »ال�س���راطية اأو الأوَّ
الإجراءات  والن�ساطات المتفاعلة والمتداخلة التي ت�ستخدم للتحكم في كل ما يحيط بالعملية 
الت�س���نيعية، �سواء كانت البيئة المحيطة بالمن�ساأة اأو ظروف الت�سنيع الازمة لإنتاج منتج اآمن 
ل يت�س���بب في اأي اأ�سرار �سحية للم�س���تهلك، وتت�س���من تلك الإجراءات البرامج العملية 
والنظرية التي يجب تطبيقها خال الخطوات المختلفة في �سل�س���لة الإنتاج، بدءاً من ت�سميم 

المنتج وتوفير البيئة المائمة لعملية الإنتاج، وانتهاءً بحفظ وتوزيع المنتج.
ولقد قامت الت�سريعات الغذائية الإر�سادية بتو�سيح بع�ص هذه الإجراءات بالإ�سافة اإلى 
الموا�سفات القيا�سية الخا�سة بمن�ساآت الت�سنيع الغذائي. وفيما يلي بع�ص الإر�سادات الازمة 

لتطوير وتوثيق تلك البرامج :
التحديد الجيد للبرامج ال�سراطية الازمة لعملية الإنتاج.. 1
كتابة وثيقة مخت�سرة عن كل برنامج تم تحديده.. 2
تحدي���د المخاطر المحتمل حدوثه���ا ونوعيتها والت���ي يمكن التخل�ص منه���ا اأو تقليلها . 3

للحدود المقبولة بكل برنامج.
تحديد الوثائق المطلوب الحتفاظ بها للتاأكد من اأن هذه المخاطر تم التخل�ص منها اأو . 4

تقليلها للحدود المقبولة بكل برنامج.
تحديد الأفراد الم�سئولين عن حفظ هذه الوثائق.. 5

الباب الثاني
البرامج التمهيدية 

لنظام إدارة سلامة الغذاء
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التطور التدريجي للبرامج التمهيدية للنظام:

هن���اك العديد من الت�س���ريعات الغذائي���ة الحكومية بالإ�س���افة اإلى العديد م���ن الأنظمة 
���نِّعي الأغذية التي و�س���عت في العتبار مجموعة من برامج اأمان و�س���امة  الإر�س���ادية لمُ�سَ
الأغذي���ة وا�س���تخدامها على اأنها اأ�س���ا�ص قوي يدعم تطوير نظام �س���امة الغذاء بالمن�س���اآت 
الغذائية، و�سيتم في هذا الجزء �سرد التطور التدريجي لتلك البرامج وتحديد اأهمها واأكثرها 

�سيوعاً في مجال �سامة الغذاء وماأمونيته .
تمثل الأنظمة والت�سريعات الغذائية بالإ�سافة اإلى البرامج التطوعية من قبل المهتمين ب�سئون 
�سناعة الأغذية المن�ساأ الأ�سلي للبرامج ال�سراطية الازمة لنظام اإدارة �سامة الغذاء، حيث 
تمثل مجموعة برامج الممار�س���ات ال�س���حية الجيدة )GHPs(. ومن خال تلك الممار�سات 
تم تو�س���يح الحدود الدنيا الازمة للح�س���ول على غذاء اآمن �س���حي. كما اأنها ت�ستمل على 
برامج ال�س���ئون ال�سحية لاأفراد وظروف العمليات الت�س���نيعية ال�سليمة واأ�ساليب التنظيف 
والتطهير وجودة المياه الم�ستخدمة ومراقبة المواد الغريبة، بالإ�سافة اإلى الت�سميمات ال�سحية 

للمن�ساآت الغذائية.
وبالنظر اإلى الت�س���ريعات الإجبارية الازمة لتطبيق نظام اإدارة �س���امة الغذاء في مجال 
�س���ناعة الأغذي���ة البحرية نج���د اأنها تطالب المن�س���اأة بتطوير برنامج الممار�س���ات ال�س���حيحة 
  )SSOP(للت�سنيع بالإ�سافة اإلى الإجراءات القيا�سية لعمليات التنظيف والتطهير )GHP(
كبرامج ا�س���راطيه قبل اإ�س���دار برنامج الها�س���ب. ويتم تغطية ذلك م���ن خال مجموعة من 

البرامج التالية:
برنامج مكافحة الآفات.. 1
ال�سئون ال�سحية للعاملين. . 2
جودة المياه الم�ستخدمة.. 3
برامج النظافة والتطهير.. 4

برامج النظافة ال�سخ�سية.. 5
برامج تدريب العاملين بالمن�ساأة الغذائية.. 6
برامج التخل�ص من المخلفات ال�سلبة.. 7
برامج التخل�ص من المخلفات ال�سائلة وطرق معالجتها.. 8

فقد اأ�س���درت وزارة الزراعة الأمريكية بالتعاون مع اإدارة التفتي�ص ن�سختها الخا�سة بها 
من)USDA\FSIS(  عن اأمن و�س���امة الأغذية والإجراءات القيا�س���ية الازمة لعمليات 
التنظيف والتطهير في مجال �س���ناعة منتجات اللحوم والدواجن. وتم تق�سيم هذه البرامج 

ال�سراطية اإلى جزئين رئي�سين وهما:
اإجراءات تجهيزية لعمليات التطهير: وت�ستمل على اأ�ساليب تنظيف الأ�سطح المام�سة . 1

لاأغذية وتنظيف المعدات والأدوات الم�ستخدمة في عمليات الت�سنيع.
اإجراءات عمليات التطهير: وت�س���تمل على اأ�س���اليب تنظيف الماكينات ، واإجراءات . 2

ال�سئون ال�سحية لاأفراد واأ�سلوب التداول ال�سليم للمنتج.
وفي عام 1998م، اأ�سدرت اإدارة الغذاء والدواء الأمريكية)FDA(  الإر�سادات الازمة 
لتقليل المخاطر البيولوجية اإلى اأقل قدر ممكن بمنتجات الفواكه والخ�سروات الطازجة، حيث 
كانت هذه الإر�س���ادات تغطي مجموعة البرامج ال�س���راطية الازمة لتطبيق »نظام ها�سب« 
في تلك المنتجات التي يطلق عليها الممار�سات الزراعية  الجيدة  )GAP(والتي ا�ستخدمت 
للتقليل من المخاطر البيولوجية ال�سائعة اأثناء مراحل النمو والح�ساد والغ�سل والفرز والتعبئة 

والنقل لتلك المنتجات التي �سيتم بيعها اإما طازجة اأو معدة باأ�ساليب مب�سطة جداً.
كما اأن هناك مجموعات عديدة من الإر�س���ادات الت�س���نيعية التي ت�س���تمل على مقايي�ص 
وموا�س���فات اأكثر �سرامة من تلك المحددة بوا�سطة الت�س���ريعات والأنظمة المنظمة للت�سنيع 
الغذائ���ي �س���واء من خ���ال الممار�س���ات الت�س���نيعية الجي���دة )GMPs( اأو غيرها، وهذه 
المجموعات بداأت في الظهور بغر�ص ا�س���تخدامها في مجال التفتي�ص الذاتي على المن�س���اآت 

ور�سد عمليات التح�سين الم�ستمر واإعداد اإجراءات لعتماد الموردين.
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لية يمكن اأن توُ�سف وتنظم بطرق عديدة، وذلك  ومما �سبق يت�سح اأن مجموعة البرامج الأوَّ
نِّعي الأغذية. اإما طبقاً للت�سريعات والأنظمة الغذائية اأو من وجهة نظر مُ�سَ

لية: أنواع برامج المتطلبات الأوَّ

نظ���راً لوجهات النظر العديدة التي تمت الإ�س���ارة اإليها فيما يتعلق بالبرامج ال�س���راطية 
والتي تم اإ�سدار العديد منها بوا�سطة جهات مختلفة بغر�ص الح�سول على غذاء اآمن �سحياً 
فقد قام الم�س���رعون لنظام »ها�س���ب« بتحديد عدة موا�س���يع رئي�س���ة  يمكن اأن تدور حولها 

البرامج ال�سراطية  وهي كما يلي :
الممار�سات الت�سنيعية الجيدة.. 1
متابعة وا�ستدعاء المنتج المعيب من الأ�سواق.. 2
التنظيف والتطهير.. 3
مقاومة الآفات.. 4
مراقبة الكيمياويات الم�ستخدمة في عمليات الت�سنيع.. 5
�سكاوى الم�ستهلكين والعماء المتعلقة باأمن و�سامة الغذاء.. 6

 )GMP’S(: الجي���دة  التصنيعي���ة  الممارس���ات  برنام���ج  أولا: 
ويتضمن ما يلي :

1. الممار�سات ال�سخ�سية:
تعتبر النظافة ال�سخ�س���ية ذات اأهمية ق�سوى في احتفاظ المنتج بالجودة والأمان ال�سحي 
حيث اإن الم�س���توى المنخف�ص من النظافة ال�سخ�س���ية يمكن اأن ي�س���بب تلوثاً للمنتج مما يوؤدى 
اإلى ف�س���اده اأو حدوث حالة مر�سية للم�ستهلكين. ويجب اأن تلتزم اإدارة المن�ساأة باتخاذ كل 

الحتياطات الازمة للتاأكد من تطبيق العنا�سر التالية :
ال�سيطرة على م�سببات الأمرا�ص. اأ. 

الإعتبارات ال�سحية ال�سخ�سية. ب. 
ماب�ص العاملين. ج. 

اللتهابات والأربطة المفتوحة. د. 
الممار�سات ال�سخ�سية المعيبة )التدخين وم�سغ اللبان والأكل وغيرها(. ه�. 

2. ال�سئون ال�سحية ب�سالة الإنتاج:
من حيث ت�سميم الأر�سيات وموا�سفاتها وميولها وغيرها .

3.الحالة ال�سحية للاأدوات:
 تكون الأدوات الم�س���تخدمة في التعامل مع المنتجات مطابقة للت�س���ريعات الر�سمية وفي 

حالة جيدة، كما يجب تنظيفها وتطهيرها با�ستمرار. 
4. مواد التنظيف والتطهير والمركبات ال�سامة:

5. ممار�سات عمليات التعبئة والتغليف وحماية المنتجات:
6. ممار�سات ا�ستخدام و�سائل التحميل الميكانيكية :

7. ال�ستراطات الخا�سة بمباني ومرافق المن�ساأة وتت�سمن مايلي :
الأر�سيات الخارجية. اأ. 

ب.  ت�سميم وت�سييد المبنى.
الأ�سقف والأ�سقف المعلقة. ج. 

تن�سيق المن�ساأة. د. 
الجدران والقواطع والقوائم. ه�. 

الأر�سيات الداخلية. و. 
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الإ�ساءة. ز. 
احتياجات التدفئة والتهوية وتكييف الهواء. ح. 

م�سدر المياه. ط. 
البخار. ي. 

الهواء الم�سغوط. ك. 
مياه ال�سرب. ل. 

و�سائل تنظيف وتطهير اأيدي العاملين. م. 
دورات المياه واأماكن تغيير الماب�ص. ن. 

الكافيريات واأماكن التدخين. �ص. 
اأماكن التخل�ص من النفايات. ع. 

8. ال�ستراطات الخا�سة بالم�ستودعات
من حيث:

ترتيب المواد المخزنة. اأ. 

تدوير المواد المخزنة. ب. 
تداول المنتجات التالفة. ج. 

خط محيط التفتي�ص. د. 
9.ا�ستراطات الأجهزة والأدوات الم�ستخدمة:

توفر الموا�سفات ال�سحية. اأ. 
ا�ستخدام مواد م�سموح بها. ب. 

ثانياً: برامج النظافة والتطهير:

وتت�سمن هذه البرامج:
اإجراءات غ�سل الأيدي.. 1
اإجراءات تطهير الأحذية.. 2
اإجراءات غ�سل وتطهير الآلت.. 3
تعليمات تنظيف وتطهير الأوعية والطاولت.. 4
تنظيف وتطهير الخزانات العلوية والأر�سية.. 5
غ�سل وتطهير الجدران.. 6
غ�سل النوافذ الزجاجية والأبواب.. 7
غ�سيل وتطهير مجارى ال�سرف.. 8
اإر�سادات ا�ستخدام مواد التطهير والتنظيف.. 9

ال�سئون ال�سحية للعاملين بال�سيانة.. 10
ال�سئون ال�سحية للعاملين بالم�ستودعات.. 11

* * *
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الباب الثالث
نظام إدارة سلامة 

الغذاء

أهداف نظام إدارة سلامة الغذاء:

تم و�سع نظام اإدارة �سامة الغذاء لعدة اأهداف تت�سمن النقاط التالية:
تخطيط وتطبيق وت�س���غيل وتحديث نظام لإدارة �سامة الغذاء لتوفير غذاء اآمن خال . 1

م���ن الملوثات المختلفة )بيولوجية – كيميائية – فيزيائية( بحيث تكون �س���ليمة واآمنة 
عند ا�ستهاكها، وبالتالي ل تحدث اأ�سراراً �سحية للم�ستهلك.

اإنتاج منتجات مطابقة للمتطلبات الت�سريعية والنظامية التي ت�سعها ال�سلطات الرقابية . 2
والتنفيذية المتمثلة في وزارة ال�س���ئون البلدية والقروي���ة وغيرها من الجهات المعنية 
على الم�ستوى المحلي، اأو الت�سريعات التي ت�سدرها لجنة د�ستور الأغذية والممثلة في 

منظمة ال�سحة العالمية ومنظمة الأغذية والزراعة على الم�ستوي الدولي.
تقييم وتحديد متطلبات الم�س���تهلك وتو�س���يح مدى مطابقة المن�س���اأة لهذه المتطلبات . 3

بهدف تعزيز ر�س���اء الم�ستهلك؛ وبذلك يكون الم�ستهلك هو محور اهتمام المن�ساأة، 
ولأن احتياجات الم�ستهلك في تغير م�ستمر فاإن الهدف الأ�سا�سي لنظام اإدارة �سامة 
الغذاء هو تطوير وتح�سين منتجات المن�ساأة لتحقيق ر�ساء الم�ستهلك ب�سفة م�ستمرة. 

ويتم ذلك عن طريق ما يلي:
تحليل متطلبات الم�ستهلك. اأ. 

الفصل الأول
)الأهداف – النشأة 

والمرجعية التاريخية – 
الفوائد(

تحقيق متطلباته وتوقعاته. ب. 
تحديد العمليات التي ت�ساعد على اإنجاز المنتج والتي تفي بمتطلباته. ج. 

توا�س���ل المن�س���اأة مع مورديها وعمائها وجميع وحدات �سل�س���لة الغذاء في كل ما . 4
يتعلق ب�س���امة الغذاء، وذل���ك عن طريق نظام التتبع. ويفيد في هذا ال�س���اأن نظام 
التكويد العمودي ورقم الت�س���غيلة على كل منتج بحيث اإذا ظهر ف�س���اد ما في المنتج 
يمك���ن تتبع الخام���ات الداخلة في هذا المنت���ج ومن ثم تحديد الم���ورد لهذه الخامات 

واإتخاذ الإجراءات النظامية حياله.
التاأكي���د على اأن المن�س���اأة ملتزم���ة بالمطابقة مع كل ما تناولته �سيا�س���ة �س���امة الغذاء . 5

وماأمونيته .
تو�سيح مدى التزام المن�ساأة بالمطابقة مع متطلبات وحدات �سل�سلة الغذاء .. 6
ن النظام المن�ساأة من الح�سول على �سهادة معتمدة دولياً لت�سجيل مطابقتها لنظام . 7 يُمكَِّ

اإدارة �سامة الغذاء، وذلك بوا�سطة جهة اعتماد دولية مانحة لل�سهادة.
النشأة والمرجعية التاريخية لنظام إدارة سلامة الغذاء :

بداأ التفكير في نظام ي�س���من �س���امة الأغذية عام 1959م وهو نظام »ها�س���ب« بغر�ص 
ال�سيطرة على اأ�سرار الميكروبات الممر�س���ة خا�سةً ميكروب »كلو�سريديم بتيولينم: والذي 
كان منت�سراً مع المعلبات الغذائية خا�س���ة المعلبات منخف�سة الحمو�سة مثل معلبات اللحوم 
والأ�سماك، وقد بداأت الأبحاث الخا�سة بنظام الها�سب بالتعاون بين معامل الجي�ص الأمريكي 
ووكالة الف�س���اء الأمريكية) نا�س���ا( بالتعاون مع �سركة بيل�س���بيري التي كانت المورد الرئي�ص 
لاأغذية لرواد الف�س���اء الم�س���ركين في برنام���ج الف�س���اء الأمريكي؛ لإنتاج اأغذية �س���الحة 

لا�ستخدام في كب�سولة الف�ساء تتميز بما يلي:
. »Zero Gravity« يمكن تناولها تحت ظروف انعدام الجاذبية اأ. 

اأن تك���ون خالية م���ن العي���وب »Zero Defect« اأي يكون هناك �س���مان بن�س���بة  ب. 
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)100%( ب���اأن الغذاء خال م���ن الميكروبات »بكتيريا ، فيرو�س���ات...« وال�س���موم 
الطبيعية والميكروبية بجانب المخاطر الكيميائية والفيزيائية التي قد ت�سبب اأمرا�ساً اأو 

اآثاراً �سلبية لرجال الف�ساء .
 حيث لوحظ اأن هناك بع�ص الأمثلة التي توؤدي اإلى حدوث خلل اأثناء العملية الت�سنيعية 

توؤدي اإلى اإنتاج غذاء �سار على �سحة الم�ستهلك، مثل:
• اإهم���ال متابع���ة المعاملة الحرارية ال�س���ليمة للمعلبات الغذائية مم���ا قد ينتج عنه 	

بقاء مي�كروب »كلو�س���ريديم بتيولينم« ب�س���ورة حية قادراًًًًًًًًً على النمو واإفراز 
ال�سموم مما ي�سبب �سرراً ب�سحة الم�ستهلكين. 

• عدم اإعادة ت�س���خين الغذاء اإلى درجة الحرارة الآمنة والكافية للق�س���اء على 	
الميكروبات ال�س���ارة وخا�سةً ميكروبات الت�س���مم الغذائي واأمرا�ص العدوى 

الغذائية. 
• التبريد البطيء لاأغذية ال�ساخنة مما يوؤدي اإلى انت�سار ونمو ميكروب »المكورات 	

العنقودية الذهبية« وخا�س���ةً اإذا كان العمال القائمين على العملية الت�سنيعية 
يعانون  من اأمرا�ص جلدية اأو جروح اأو التهابات بالحلق اأو الجيوب الأنفية.  

• عدم نظافة الأ�سطح والأدوات الم�ستعملة في ت�سنيع واإعداد الغذاء مع وجود 	
اإمكانية عبور التلوث اأو اإعادة التلوث للغذاء بعد الت�سنيع.

• عدم اإ�س���افة المواد الحافظة الم�س���موح بها بالن�س���ب المقررة وفق الموا�س���فات 	
القيا�سية المعمول بها. 

ولقد اأمكن ال�س���تفادة من الأمثلة ال�سابقة واأمثلة اأخرى لتفادى الإ�سابة باأمرا�ص خطيرة 
م�س���درها الغذاء اأو تفادى اإنتاج غذاء �س���ار من خال اإنتاج وت�سنيع وتداول الغذاء في 
اأماكن �سحية �سليمة. ومن خال نتائج الأبحاث التي تمت بالتعاون مع كُلٍّ من معامل الجي�ص 
َ اأن نظم مراقبة الجودة التقليدية  الأمريكي ووكالة الف�ساء الأمريكية مع �سركة بيل�سبيري تبََينَّ
القديمة التي تعتمد فقط على فح�ص المنتج النهائي ب�س���ورة اأ�سا�سيه ل توؤدي اإلى تاأكيد كامل 

وتام على اأن هذه المنتجات الغذائية اآمنة ب�س���ورة تامة اأو معرفة �س���بب احتواء الغذاء على 
مكونات �س���ارة اإل في حالة ا�س���تخدام اختبارات كثيرة ومتنوعة ت�س���تهلك كميات ك�بيرة 
من المنتج الغذائي الم�س���نع لاختبار؛ وذلك ي�سبب م�س���كلة كبيرة خا�سةً مع الأغذية التي 
تعد وت�س���نع لفئات خا�س���ة، والتي يتطلب اإنتاجها تكاليف عالي���ة؛ لذلك فهي تنُتج بكميات 

محدودة تكاد تكفي م�ستهلكيها. 
ومن���ذ ذلك الوقت بداأ تطور نظام »ها�س���ب« حيث بداأ تطبيقه بثاثة اأ�سا�س���يات فقط ثم 
خم�س���ة اأ�سا�سيات ثم ال�سبع اأ�سا�س���يات المكونة لنظام »ها�سب« حالياً، وي�سبق تطبيقها تطبيق 
البرامج التمهيدية لنظام »ها�سب«. وبعد تكوين الهيكل الأ�سا�سي للنظام المكون من ال�سبعة 
اأ�سا�سيات فقط تحول مراقبة �سامة الغذاء من فح�ص المنتج النهائي فقط اإلى مراقبة وفح�ص 
جميع العمليات الت�س���نيعية، بتحديد عنا�س���ر الخطر في جميع مراح���ل عمليات الإنتاج ثم 

ر�سده وت�سحيحه والتاأكد من اإزالته اأو تقليله اإلى الحد الآمن.
وبالرغم من اأن نظام »ها�س���ب« بداأ عام 1959م وا�س���تمرت �س���ركة بيل�سبيري ت�ستعمله 
في م�س���انعها لعدة �س���نين، اإل اأن النظام اأعلن ر�س���مياً لأول مرة وظهر للعامة عام 1971م 
في الموؤتم���ر الوطني لحماية الأغذية باأمريكا ، وفي هذا الموؤتمر بداأت �س���ركة بيل�س���بيري تنفيذ 
محا�س���رات للعاملين باإدارة الغذاء والدواء الأمريكية )FDA( عن »ها�سب«، كما قامت 

ال�سركة بن�سر اأول وثيقة عن عام 1973م.
وخال ال�س���بعينات واأوائل الثمانينيات طلبت العديد من ال�س���ركات معلومات لتطبيق 
نظام »ها�سب« حيث ا�ستخدم هذا النظام عام 1985م على نطاق وا�سع في �سناعة الأغذية، 
كما ن�سرت لجنة حماية الأغذية والمعايير الميكروبيولوجية )NACMCF( التابعة لاأكاديمية 
الوطنية للعل���وم باأمريكا تقري���راً بعنوان »تقيي���م دور المعايير الميكروبيولوجي���ة في الأغذية 
ومكوناتها« واأو�س���ت فيه بتطبيق نظام »ها�س���ب« حيث يعتبر عاماً اأ�سا�سياً في التحكم في 
م�س���ادر الخطر الميكروبية والكيماوية والفيزيائية بالغذاء . وفي عام 1987م تم تطبيق النظام 
لأول مرة على الأغذية البحرية والأ�سماك كما قامت لجنة )NACNCF( بتطوير »ها�سب« 

وو�سع تعريف للم�سطلحات الم�ستخدمة .   
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وفي عام 1989م ن�س���رت هذه اللجنة اإر�سادات »ها�س���ب« في اأمريكا،  والتي اعتبرت 
حينئذ موا�س���فة »ها�سب« اأما على الم�ستوى العالمي فتعتبر موا�سفة الكودك�ص عن »ها�سب« 

هي الأ�سا�ص لتنفيذ »ها�سب«.
وق���د اعتبر »ها�س���ب« اأحد متطلبات الم�س���تهلكين واأدمج���ت متطلباته في الت�س���ريعات 
ومتطلبات الم�س���تهلك مما اأدى اإلى �سدور موا�س���فات قومية للها�سب في معظم دول العالم 
وو�س���عت له برامج المراجعات وانت�سرت في اأنحاء العالم لتاأهيل المن�ساآت الغذائية للها�سب 

ومنح ال�سهادات.
وق���د واجهت المن�س���اآت الغذائية بع�ص التحديات في مو�س���وع »ها�س���ب« مثل الجدل 
عن المتطلبات الحقيقية للها�س���ب التي يلزم تحقيقها ل�سمان �س���امة الغذاء وكذلك التكلفة 
الكبيرة. وعلى �س���وء ذلك  ظهرت الحاجة اإلى وجود موا�س���فة دولية عن �س���امة الغذاء 

لت�سهيل التجارة الدولية. 
وقد طُورت موا�س���فة دولية ل�سامة الغذاء بوا�سطة هيئتي الكودك�ص والأيزو. وت�سف 
موا�س���فة الأي���زو تطبيق اإدارة �س���امة الغذاء عل���ى منتجات الأغذية والخدم���ات الغذائية 
والعمليات والمواد الخام والنظم وتقييم المطابقة وو�س���عت تو�سيات بمراجعة هذه الموا�سفة 

وتنقيحها كل خم�ص �سنوات.
وفي عام 2001م قامت مجموعة العمل رقم) 8 ( التابعة للجنة الفنية )34( بهيئة الأيزو 
بم�سروع موا�سفة لتحديد متطلبات نظام لإدارة �سامة الغذاء، وقد ت�سمنت هذه الموا�سفة 

الخ�سائ�ص التالية:
• الركيز فقط على نظام لإدارة �سامة الغذاء؛ لأن نظم اإدارة جودة الغذاء تم  	

تناولها في) الأيزو 9001(.
• اأن تكون هذه الموا�سفة قابلة لا�ستخدام بوا�سطة اأي من�ساأة غذائية في �سل�سلة 	

الغذاء.
• اأن تت�سمن العنا�سر المعروفة لنظام �سامة الغذاء ال�سادر عن الكودك�ص.	

• اأن تكون الموا�س���فة قابلة للمراجعة ومنح ال�سهادة بوا�سطة جهة اعتماد مانحة 	
)طرف ثالث(.

• اأن ت�سمح بتحقيق التحكم في �سامة الغذاء من خال خطة »ها�سب« اأو برامج 	
 Operational Prerequisite Programs لية الت�س���غيلية المتطلبات الأوَّ

."PRPs"

• �سمان اأن عملية التحكم في �سامة الغذاء �سالحة للتطبيق وقابلة للتحقق منها 	
 Validated، Verified، implemented( والتنفيذ والر�س���د والإدارة

.)monitored and management

واأخيراً في �سبتمبر 2005 اأ�سدرت  المنظمة الدولية للتقيي�ص  )اأيزو(  نظاماً لإدارة �سامة 
الغذاء ، متطلبات اأي من�ساأة غذائية في �سل�سلة الغذاء؛ وذلك لتعطى اإطاراً لمتطلبات دولية 
يمكن تطبيقها عملياً على جميع اأنواع الأن�سطة المتعلقة باإنتاج الغذاء في �سل�سلة الغذاء. بدءً 
من منتجي المحا�س���يل وعائق الحيوان والدواجن ومروراً بموردي المواد الخام للمن�س���اآت 
الغذائية وموردي معدات الت�سنيع ومواد التعبئة والتغليف وكيماويات التنظيف والتطهير 
بالمن�س���اآت الغذائية، والعاملين به���ا وتخزين الأغذية ومندوبي البيع وتج���ار الجملة  وبائعي 
التجزئة، حتى من�ساآت خدمات الإعا�س���ة مثل المطابخ والمطاعم لتقديم الأغذية للم�ستهلك. 
كما �ساهم في تطوير موا�سفة )الأيزو 22000 ( خبراء الأغذية العالمين بال�سناعة، وخد مات 
الأغذية، وقطاع باعة التجزئة وممثلو منظمات التجارة الدولية وموؤ�س�س���ات �س���امة الغذاء 

وغيرها بالتعاون مع لجنة د�ستور الأغذية الدولية. 
وبذلك تكونت الموا�سفة القيا�سية الدولية لإدارة �سامة الغذاء )الأيزو 22000 : 2005( 

المعمول بها الآن.
فوائد نظام إدارة سلامة الغذاء :

اأهم فائدة للنظام )الأيزو 22000 : 2005( هو �س���مان �س���امة الغذاء في جميع مراحل 
�سل�سلة الغذاء؛ ل�سمان �سامة الغذاء المنتج، وبالتالي المحافظة على �سحة الم�ستهلك.
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الفوائ���د التي تعود على المنش���آت الغذائي���ة عند تطبيق 
نظام إدارة سلامة الغذاء :

بتطبيق النظام تح�س���ل المن�س���اأة الغذائية على برنامج تنظيم���ي للمراقبة يغطى جميع . 1
نواحي �س���امة الغذاء داخل العملية الت�س���نيعية مما يعطي تحكماً اأف�س���ل في العملية 

الإنتاجية.
تطبيق النظام ينقل المن�س���اأة من نظام فح����ص المنتج النهائي اإلى اتجاه جديد نحو منع . 2

ح���دوث الأخطاء قبل ظهوره���ا مما يوؤدي اإلى منتجات عالية الج���ودة وبالتالي يقلل 
الهالك اأو الفاقد من المنتج مع تقليل كميه العينة الماأخوذة من المنتج للتحليل. 

تطبيق النظام يوؤدى اإلى رقابة فعالة واقت�سادية للمنتج الغذائي النهائي. . 3
تطبي���ق النظ���ام داخل المن��س���اأة الغذائية يعتبر مكم���اً لنظم اإدارة الج���ودة الأخرى . 4

)الأيزو 9001 : 2000( كذلك فاإنه ي�س���اعد على الركي���ز الكامل على كل المخاطر 
المحتم���ل حدوثها؛ مما ي���وؤدى اإلى اإنتاج منتج اآمن يقلل من كمي���ة المنتج المرتجع اإلى 

المن�ساأة والذي يعتبر اأكبر عائق وخ�سارة لتقدم المن�ساأة الغذائية.
لية . 5 النظ���ام يمكن تطبيقه على جميع مراحل �سل�س���لة الغذاء بدءاً من اإنتاج المواد الأوَّ

)المزرعة( ولحين و�س���ول المنتج النهائي للم�س���تهلك خال مراحل الزراعة، الجمع 
والح�ساد، النقل والتخزين، الت�سنيع التوزيع، وال�ستهاك.

يعزز النظام ثقة الم�ستهلك في المنتج النهائي.. 6
يحد من تلوث الأغذية بالملوثات المختلفة وبالتالي انخفا�ص معدل الإ�سابة بالأمرا�ص . 7

التي يمكن اأن تنتقل عن طريق الغذاء.
زيادة الوعي ال�سحي والممار�سات ال�سحية الجيدة للمتعاملين مع الأغذية من خال . 8

البرامج التمهيدية لتطبيق النظام.
يعزز التجارة العالمية لاأغذية من خال الثقة بالمنتجات النهائية التي تقدمها المن�س���اأة . 9

الغذائية المطبقة للنظام.

زيادة ثقة الم�ستهلكين في الغذاء الذي تنتجه المن�ساأة الغذائية؛ لأن الهدف الأ�سا�سي . 10
لهذا النظام هو اإر�ساء الم�ستهلك وك�سب ثقته بالمنتج والمن�ساأة الغذائية.

ي�ساعد تطبيق النظام في توجيه الموارد اإلى الجزء الأكثر حرجاً في العملية الغذائية.. 11
يمكن النظام من ت�سنيف المن�ساآت الغذائية ب�سهولة وفقاً لم�ستواها ال�سحي.. 12
جميع العاملين في المن�س���اآت الغذائي���ة يكونون معنيين بتطبيق النظام في المن�س���اآت . 13

التي يعملون بها؛ مما ي�س���عرهم باأهميتهم ويوؤدي لرفع كفاءتهم ويزيد من اإح�سا�سهم 
بالم�س���ئولية تجاه �سامة الغذاء؛ وبذلك ت�سبح المن�ساأة الغذائية معنية بالرقابة الغذائية 
الذاتي���ة مما يقلل بدوره من الحاج���ة للرقابة الخارجية التي تقوم به���ا الجهات الرقابية 

وك�سب المن�ساأة ثقة هذه الجهات.
نظراً لطبيعة النظام فهو يحتاج لحد اأدنى من التاأهيل للعاملين بتلك المن�ساآت الغذائية . 14

المعني���ة بتطبيق النظام. وعليه فاإن اأي من�س���اأة غذائية تكون ج���ادة في تطبيق النظام 
يكون لزاماً عليها تاأهيل العاملين بها مما يعود على المن�ساأة بفائدة كبيرة، وبالتالي على 

م�ستهلكي الغذاء بفائدة اأكبر واأ�سمل واأعم.
ت�س���بح المن�س���اأة قادرة على تتبع المنتج الغذائي من خال خطة التتبع التي ت�س���عها . 15

المن�ساأة وا�ستدعائه اإذا لزم الأمر من الأ�سواق عند ظهور حيود عن المعايير المو�سوعة 
للمنتج النهائي.

ت�سبح المن�س���اأة قادرة على الح�س���ول على المعلومات الكافية عن تاريخ المواد الخام . 16
اأثناء عمليات الزراعة عن طريق الت�سال بين المن�ساأة وموردي المواد الخام.

تمتلك المن�ساأة مجموعة من الوثائق وال�سجات التي تثبت تطبيقها للنظام.. 17
الفوائد التي تعود على الحكومة عند تطبيق نظام إدارة 

سلامة الغذاء:

يمكن تحديد فوائد تطبيق النظام على الحكومات فيما يلي: 
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ت�س���من الحكومة اإنتاج اأغذية اآمنة �سحياً والحد من انت�سار الأمرا�ص التي تنتقل عن . 1
طريق الغذاء مثل اأمرا�ص العدوى الغذائية والت�سمم الغذائي.   

تر�سيخ مفهوم اإدارة �سامة الغذاء والعمل على تطبيق هذا المفهوم بكل دقة. . 2
الثقة في الأغذية المتداولة في الأ�س���واق والمنتجة من المن�ساآت المحلية مما يهيئ فر�ساً . 3

للت�س���دير للخارج خ�سو�س���اً للدول المتقدمة، والعمل على الدخول في اتفاقيات 
التج���ارة الدولية مث���ل اتفاقية الجات وتعليم���ات التحاد الأوروبي المتعلقة ب�س���امة 

الأغذية الم�ستوردة من خارج دول الإتحاد. 
الهتمام بالنظ���م الرقابية للدول والعمل على تطويره���ا لتتواكب مع النظم الرقابية . 4

الدولية من حيث الخبرات والموؤهات والإمكانيات الفنية والعلمية والتكنولوجية. 
خف����ص تكالي���ف الإنتاج من خال خف����ص تكاليف فح�ص الغ���ذاء وتعدد الجهات . 5

الرقابية التي تراقب �سناعة و�سامة الغذاء. 
لبد اأن ي�ساحب تطبيق النظام تطوير ت�سريعات �سامة الغذاء المعمول بها؛ لتتنا�سب . 6

والت�سريعات والإر�سادات الدولية، خ�سو�ساً الحديث منها مثل نظم تقييم الخطورة 
الميكروبيولوجية وتدعيم الت�س���الت الدولية عن المخاطر الميكروبيولوجية لاأغذية 

والتي توؤثر في �سامتها. 

* * *

أولاً: متطلبات عامة:

اإن�س���اء وتوثيق وتنفيذ ومراقبة نظام اإدارة �س���امة الغذاء وتحديثه عند اللزوم  طبقاً . 1
لمتطلبات الموا�سفة القيا�سية الدولية )الأيزو 22000 : 2005(.

تعريف مج���ال النظام. ويحدد هذا المج���ال المنتجات اأو اأ�س���ناف المنتج وعمليات . 2
الت�سنيع ومواقع الإنتاج التي تخ�سع للنظام.

التاأكد من اأن مخاطر �سامة الغذاء المتوقع حدوثها تم تحليلها وتقييم مدى خطورتها . 3
بحيث ل ت�سر ب�سورة مبا�سرة اأو غير مبا�سرة بالم�ستهلك.

تبادل المعلومات الخا�سة ب�سل�سلة الغذاء في كافة المو�سوعات المتعلقة ب�سامة واأمان . 4
الغذاء في مراحل ال�سل�سلة المختلفة من المزرعة للم�ستهلك.

تب���ادل المعلومات المتعلقة بتطوير وتنفيذ وتحديث النظام في جميع اأق�س���ام المن�س���اأة . 5
للتاأكيد على متطلبات النظام.

عمل تقييم دوري لهذا النظام وتحديثه عند ال�سرورة.. 6
ثانياً: متطلبات التوثيق:

ت�سمل وثائق اإدارة �سامة الغذاء ما يلي:. 1
بيان موثق ل�سيا�سة �سامة الغذاء  بالمن�ساأة وما يرتبط بهذه ال�سيا�سة من اأهداف. اأ. 

الإج���راءات وال�س���جات الموثقة المطلوبة في الموا�س���فة القيا�س���ية الدولية )الأيزو  ب. 
.)2005 : 22000

الوثائق التي تحتاجها المن�ساأة ل�سمان التطوير والتطبيق والتحديث الفاعل للنظام. ج. 

الفصل الثاني
متطلبات نظام إدارة 

سلامة الغذاء
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يجب �سبط الوثائق المطلوبة للنظام ، كما يجب اأن يت�سمن مراجعة جميع التعديات . 2
المقرحة قبل تطبيقها لتقدير تاأثيراتها على �سامة الغذاء وعائدها على النظام، كذلك 

اإن�ساء اإجراء موثق يحدد ال�سوابط ال�سرورية للنقاط التالية:
اعتماد الوثائق للمائمة قبل اإ�سدارها. اأ. 

مراجعة وتحديث الوثائق عند ال�سرورة واإعادة اعتمادها. ب. 
التاأكد من تمييز التعديات والمراجعات ال�سارية للوثائق. ج. 

التاأك���د م���ن اأن الإ�س���دارات المنا�س���بة للوثائ���ق المطبقة موج���ودة في اأماكن  د. 
ا�ستخدامها.

التاأكد من اأن الوثائق وا�سحة ومقروءة ويمكن تمييزها ب�سهولة. ه�. 
�س���مان تمييز الوثائق خارجية الم�س���در والتحكم في اأ�سلوب توزيعها، ويمكن  و. 

ت�سهيل ذلك باإعطاء هذه الوثائق كوداً يختلف عن كود الوثائق الداخلية.
منع ال�ستخدام غير المق�سود للوثائق الملغاة واتباع اأ�سلوب منا�سب لتمييزها  ز. 

في حالة الحاجة للتحفظ عليها لأي �سبب.
�سبط ال�سجات:. 3

يج���ب اإن�س���اء ال�س���جات والمحافظ���ة عليها؛ لتق���ديم البرهان عل���ى المطابقة  اأ. 
للمتطلبات والت�سغيل الفاعل للنظام.

يجب اأن تظل �سجات الجودة وا�سحة و�سهلة التمييز وال�سرجاع. ب. 
يجب اإن�س���اء اإجراء موثق لتحديد ال�س���وابط الازمة لتمييز وتخزين وحماية  ج. 

وا�سرجاع وفرة الحفظ والتخل�ص من ال�سجات.

* * *

1. إلتزام الإدارة

يجب عل���ى الإدارة العليا اأن تبرهن عل���ى التزامها بتطوير وتطبيق نظ���ام اإدارة الجودة 
والتح�سين الم�ستمر لفاعليته عن طريق ما يلي: 

تو�سيح اأن �سامة الأغذية تقع �سمن اأهداف عمل المن�ساأة. اأ. 
تبليغ المن�س���اأة بمدى اأهمي���ة التوافق مع متطلبات الموا�س���فة القيا�س���ية الدولية  ب. 
)الأي���زو 22000 : 2005( واأي متطلبات تنظيمية اأو ت�س���ريعية ، اإ�س���افةً اإلى 

متطلبات العماء المتعلقة ب�سامة الغذاء.
و�س���ع �سيا�سة ل�س���امة الغذاء تو�سح باخت�س���ار اأن جودة و�سامة المنتج هو  ج. 

الهدف الرئي�سي لل�سركة.
تنفيذ مراجعات الإدارة. د. 
التاأكد من توافر الموارد. ه�. 

2. وضع سياسة سلامة الغذاء

يجب على الإدارة العليا و�س���ع وتوثيق �سيا�ستها ل�سامة الغذاء والتاأكد  من خ�سائ�سها 
التالية:

منا�سبة للدور الذي تقوم به المن�ساأة في �سل�سلة الغذاء. اأ. 
تت�س���من اللتزام بالمطابقة مع المتطلبات التنظيمية والت�سريعية ومطالب �سامة  ب. 

الغذاء المتفق عليها ب�سكل متبادل مع العماء.

الفصل الثالث

مسئوليات الإدارة
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معلنة ومطبقة ومحافظ عليها من جميع العاملين بالمن�ساأة. ج. 
يتم مراجعتها دورياً ل�ستمرارية ماءمتها. د. 

تخاطب الإت�سال ب�سكل كافي. ه. 
مدعمة باأهداف يمكن قيا�سها. و. 

3. التخطيط لنظام إدارة سلامة الغذاء

يجب على الإدارة العليا التاأكد من:
اأن عملي���ة التخطيط التي اتبعت لو�س���ع النظام قد ا�س���توفت جميع متطلبات  اأ. 
الموا�س���فة القيا�س���ية الدولية    )الأي���زو 22000 : 2005(  ومتفقة مع اأهداف 

المن�ساأة التي تدعم �سامة الغذاء .
اأن وح���دة النظام �س���تظل محفوظة عندم���ا تخطط وتطب���ق اأي تعديات في  ب. 

النظام.
4. تحديد المسئوليات والصلاحيات:

يجب على الإدارة العليا للمن�س���اأة التاأكد من اأن الم�س���ئوليات وال�ساحيات تم تحديدها 
واإعانها داخل المن�س���اأة؛ ل�س���مان فعالية الت�س���غيل والمحافظة على النظام ، كما يجب على 
جميع الأ�س���خا�ص داخل المن�ساأة اأن يبلغوا عن اأية م�سكلة بالنظام لمروؤو�سيهم مثل قائد فريق 
�سامة الغذاء، كذلك يجب تحديد الأ�سخا�ص ذات الم�سئوليات وال�ساحيات لبدء ت�سجيل 

الإجراءات.
5. تعيين قائد فريق سلامة الغذاء 

يج���ب عل���ى الإدارة العلي���ا اأن تع���ين قائداً لفريق �س���امة الغ���ذاء يتولى الم�س���ئوليات 
وال�ساحيات التالية:

اإدارة فريق �سامة الغذاء وتنظيم عمله . اأ. 

�سمان ا�ستيفاء المتطلبات التدريبية والتعليمية لأع�ساء فريق �سامة الغذاء . ب. 
التاأكد من اأن ما تم و�سعه وتطبيقه ومحافظ عليه وتم تحديثه . ج. 

رفع التقارير لاإدارة العليا يو�سح فيها مدى كفاءة وماءمة النظام. د. 

الت�سال المتبادل مع اأطراف خارجية ب�ساأن ق�سايا ذات �سلة بالنظام. ه�. 
6. القدرة على الإتصال

هناك نوعان من الت�سال )خارجي – داخلي(
اأ. الت�سال الخارجي

وهو عبارة عن التوا�س���ل بين المن�ساأة وبين جميع الم�س���اركين ب�سل�سلة الغذاء عن طريق 
تب���ادل المعلومات فيما يتعلق ب�س���امة الغذاء، ول�س���مان توفر المعلوم���ات الكافية بين جميع 

الم�ساركين ب�سل�سلة الغذاء لبد من توا�سل المن�ساأة مع كل من:
• الموردين والمقاولين.	
• العماء وخا�س���ة فيم���ا يتعلق بمعلومات عن المنتج مثل )اإر�س���ادات ال�س���تخدام ، 	

متطلبات التخزين ، فرة الحفظ المنا�سبة( وكذلك كل ما يخ�ص �سكاوى العماء.
• ال�سلطات الت�سريعية والتنظيمية.	
• اأي من�ساأة اأخرى لها تاأثير على تحديث النظام.	

ويفيد الت�سال الخارجي في الح�سول على المعلومات التي تو�سح اأ�سل المنتجات النهائية 
وما حدث بالمواد الخام الم�سنوعة منها خال مراحل �سل�سلة الغذاء المختلفة.

حيث ت�س���تعمل هذه المعلوم���ات في التعرف على مخاطر �س���امة الغ���ذاء التي تحتاج 
اإلى �س���يطرة عليها من قبل المن�ساآت الأخرى ب�سل�س���لة الغذاء ويجب الحفاظ على �سجات 

الت�سالت.
كما يجب اأن تحدد م�س���ئولية و�س���لطة الموظفين المعنيين تجاه تو�سيل اأي معلومات تتعلق 
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ب�س���امة الغذاء خارجياً. كما يجب اأن ت�ساف المعلومات المتح�سل عليها من خال الت�سال 
الخارجي اإلى النظام كم�ساهمة في تحديثه وا�ستخدامها كمدخات في مراجعات الإدارة.

ب. الإت�سال الداخلي 
يجب على المن�س���اأة اأن ت�س���در وتطبق وتحتفظ برتيبات فعالة لات�س���ال مع اأفراد لديهم 
مو�سوعات ذات تاأثير على �سامة الغذاء. ول�سمان ا�ستمرار فعالية النظام، وت�سمن المن�ساأة 
اأن فريق �س���امة الغذاء مطلع في الوقت المنا�سب على التغييرات والتي تحتوي على النقاط 

التالية:
المنتجات اأو المنتجات الجديدة. اأ. 

المواد الخام والمكونات والخدمات. ب. 
نظام الإنتاج والمعدات الم�ستخدمة. ج. 

�سالت الإنتاج واأماكن المعدات والبيئة المحيطة. د. 
برامج التنظيف والتعقيم. ه�. 

اأنظمة التغليف والتخزين والتوزيع. و. 
الم�ستوى التاأهيلي لاأ�سخا�ص اأو تعديل اأي �ساحيات اأو �سلطات لأي منهم. ز. 

المتطلبات الت�سريعية والتنظيمية. ح. 
المعلوم���ات المتعلقة بالأخطار التي تهدد �س���امة الغذاء و�س���وابط ال�س���يطرة  ط. 

عليها.
متطلبات العماء واأي متطلبات اأخرى تاحظها المن�ساأة. ي. 

ا�ستف�سارات من اأي جهة خارجية مهتمة بالمن�ساأة. ك. 
ال�سكاوى المتعلقة ب�سامة المنتج. ل. 

اأي ظروف اأخرى ذات تاأثير على �سامة الغذاء. م. 

كما يجب على فريق �س���امة الغذاء التاأكد من اأن هذه المعلومات قد تمت اإ�س���افتها عند 
تحدي���ث النظام. اأم���ا الإدارة العليا فعليها اأن تتاأكد اأن المعلومات المحدثة �س���من مدخات 

مراجعات الإدارة.
7. الاستعداد والاستجابة للطوارئ:

يجب اأن تقوم الإدارة العليا بو�س���ع وتطبيق وتوثيق والإحتفاظ باإجراءات مواجهة  �
حالت الطوارئ والحوادث المحتملة التي لها اأثر على �سامة الغذاء وذات العاقة 

بدور المن�ساأة في �سل�سلة الغذاء.
على المن�ساأة اأن تعد دلياً مكتوباً للعاملين م�ستماً على المواقف التي قد يرتب عليها  �

حوادث واأن يكون هناك اإجراء لعمل تقارير عن الحوادث التي تمت.
يج���ب على المدير الم�س���ئول اأن يتاأكد م���ن تنفيذ الإجراءات الوقائي���ة التي اتخذت  �

والمبينة على مراجعة الحوادث.
8. مراجعة الإدارة:

يج���ب عل���ى الإدارة العليا اأن تراج���ع النظام بالمن�س���اأة على فرات مخططة، ل�س���مان 
ا�ستمرارية الماءمة والكفاية والفاعلية. ويجب اأن ت�سمل هذه المراجعة تقييم فر�ص التح�سين 

والحاجة لتغيير النظام مت�سمنا �سيا�سة �سامة الغذاء.
يج���ب اأن يتم توثيق اإجراء للمراجعة الداخلية، ويجب اأن يو�س���ح المجال وعدد مرات 
المراجعة التي يجب اأن تعتمد على المخاطر. و�س���روري اأن تتم المراجعات بوا�سطة اأ�سخا�ص 

مدربين واأن يكون المراجعون محايدين عن الن�ساط الذي يتم مراجعته.
مدخلات المراجعة:

تت�سمن مدخات مراجعة الإدارة معلومات خا�سة بما يلي:
متابعة اإجراءات المراجعات ال�سابقة . اأ. 

ب. تحليل النتائج التي تم الح�سول عليها من عمليات التحقق.
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الظروف المتغيرة التي قد توؤثر على �سامة الغذاء. ج. 
حالت الطوارئ والحوادث و�سحب المنتج. د. 

نتائج مراجعة عمليات تحديث النظام. ه�. 
مراجعة اأن�سطة الإت�سالت بما فيها راأي العماء. و. 

المراجعات الخارجية اأو التفتي�ص . ز. 
مخرجات المراجعة:

يجب اأن تت�سمن مخرجات مراجعة الإدارة القرارات والإجراءات المتعلقة بما يلي:
�سمان �سامة الغذاء. اأ. 
ب. تح�سين كفاءة النظام.

الموارد المطلوبة. ج. 
مراجعة �سيا�سة �سامة الغذاء للمن�ساأة وما يرتبط بها من اأهداف. د. 

9. إدارة الموارد

تقوم المن�س���اأة بتوفير الموارد الكافية لو�سع وتطبيق و�س���يانة وتحديث النظام، ومن اأهم 
هذه الموارد )الموارد الب�سرية – البنية التحتية – بيئة العمل(.

1.الموارد الب�سرية:
يجب اأن يكون فريق �سامة الغذاء وباقي الأفراد القائمين باأعمال توؤثر على �سامة الغذاء 
ذوي كفاءة فيما يتعلق باأ�سا�سيات التعليم التطبيقي، كما يجب اأن يكونوا موؤهلين ومتدربين 
وذوي مه���ارات وخبرات منا�س���بة.  كما يمكن التعاقد مع خبراء من خارج المن�س���اأة لتطوير 
وتطبيق وت�س���غيل وتقيي���م النظام مع الحتفاظ بالعق���ود اأو التفاقية التي تحدد م�س���ئوليات 

و�ساحيات هوؤلء الخبراء الخارجيين.

كفاءة وتوعية وتدريب الموارد الب�سرية:
تحديد طبيعة التاأهيل ال�س���روري لاأ�سخا�ص والذي ي�سمح لهم باأداء الأعمال  اأ. 

التي توؤثر على �سامة الغذاء.
توفير التدريب اأو اتخاذ اإجراءات اأخرى من �س���اأنها �س���مان تاأهيل الأ�سخا�ص  ب. 

بالم�ستوى المطلوب.
التاأكد من اأن الأ�س���خا�ص الم�س���ئولين عن المراقبة والإجراءات الت�س���حيحية  ج. 

للنظام مدربون.
تقييم عملية التطبيق والفاعلية. د. 

التاأكد من اأن الأفراد على وعي بعاقة واأهمية اأن�سطتهم وكيفية م�ساهمتهم في  ه�. 
تحقيق �سامة الغذاء.

و.  التاأكد من اأن المتطلبات الخا�سة بالت�سال الفعال مفهومة بوا�سطة جميع الأفراد 
ذوي الأن�سطة الموؤثرة على �سامة الغذاء.

اإعداد �س���جات للتعليم والخ���برة والتدريب والمه���ارات المائمة والمحافظة  ز. 
عليها.

2- البنية التحتية:
تقوم المن�س���اأة بتوفير الموارد لإن�ساء و�سيانة البنية التحتية الازمة؛ لتطبيق متطلبات هذه 

الموا�سفة القيا�سية الدولية )الأيزو 22000 : 2005(.
وت�ستمل البيئة التحتية مثاً على:

المبنى والمكان المخ�س�ص للعمل والت�سهيات المرافقة. اأ. 
معدات العملية اأو الت�سنيع ب�سقيها من تجهيزات وبرمجيات. ب. 

الخدمات الم�ساندة كالموا�سات اأو الت�سالت. ج. 
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3. بيئة العمل: 
يجب اأن تحدد المن�ساأة وتعمل على اإدارة بيئة العمل )مثل البرامج الت�سغيلية، الممار�سات 
الجيدة للت�س���نيع، برامج التنظيف والتطهير( المطلوبة لتحقيق متطلبات الموا�س���فة القيا�سية 

الدولية )الأيزو 22000 : 2005(.

* * *
تعمل المن�ساأة الغذائية على تخطيط وتطوير العمليات الازمة لتحقيق المنتج الآمن، ويجب 
اأن يكون تخطيط عمليات فهم المنتج من�س���جماً م���ع المتطلبات الأخرى لإنتاج منتجات اآمنة، 

وهذه العمليات تت�سمن البرامج التمهيدية والبرامج التمهيدية للت�سغيل وخطة ها�سب.
لية: أولاً: برامج المتطلبات الأوَّ

لية لنظام اإدارة �سامة الغذاء للم�ساعدة في ال�سيطرة  تطبق المن�س���اأة برامج المتطلبات الأوَّ
على ما يلي:

اإمكانية تقديم خطر يهدد �سامة الغذاء للمنتج من خال بيئة الإنتاج. اأ. 
التل���وث البيولوج���ي والكيميائ���ي والفيزيائي للمنتجات بم���ا في ذلك انتقال  ب. 

التلوث بين المنتجات.
م�ستويات التلوث في المنتج وبيئة الإنتاج. ج. 

لية لنظام اإدارة �سلامة الغذاء ما يلي: ومن اأهم خ�سائ�ص برامج المتطلبات الأوَّ
اأن تكون مائمة لمتطلبات المن�ساأة من منظور �سامة الغذاء.. 1
اأن تك���ون مائمة لحجم ونوع عملية الإنتاج ومنا�س���بة لطبيعة المنتج الذي يتم . 2

ت�سنيعه اأو التعامل معه.
اأن تك���ون مطبقة عبر نظام الإنتاج بالكامل، اإما كبرامج قابلة للتطبيق عموماً اأَو . 3

كبرامج قابلة للتطبيق اإلى منتج معين اأوَ خط ت�سغيل معين.
اأن يتم الموافقة عليها بوا�سطة فريق �سامة الغذاء.. 4

الفصل الرابع
التخطيط لتحقيق 

منتجات آمنة
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ملحوظة:
ميين ال�سييروري على المن�سيياأة اأن تحدد المتطلبييات الت�سريعييية والتنظيمية 
المتعلقة بالنقيياط �سابقة الذكر، كما يجب على المن�سيياأة عندما تختار و/اأو 
لية اأن ت�سع في اعتبارهييا ا�ستخدام المعلومات الملاءمة )مثل  تن�سيياأ البرامج الأوَّ
المتطلبييات الت�سريعية والتنظيمية ، متطلبات العملاء ، الأدلة المعترف بها، 
مبادئ ورموز الممار�سات للجنة د�ستور الغذاء والموا�سفات القيا�سية الوطنية 

والدولية(.
لية للنظام: وتت�سمن متطلبات البرامج الأوَّ

الموقع والم�ساحة.. 1
المنطقة المحيطة بالمن�ساأة.. 2
المبنى وت�سميمه ومكوناته.. 3
برامج التنظيف والتعقيم.. 4
برامج ال�سيانة لاآلت والمعدات.. 5
برامج مكافحة الآفات.. 6
�سحة و�سامة العاملين.. 7
التخل�ص الآمن من المخلفات.. 8
التدريب.. 9

اإجراءات لمنع التلوث الخلطي.. 10
اإدارة الم���واد التي يتم �س���راوؤها )مثل الم���واد الخام، المكون���ات، الكيماويات ومواد . 11

التعبئة والتغليف( اأو الإمدادات )مثل الهواء، المياه، البخار، الثلج(.
اأي ا�سراطات اأخرى تتعلق بهذا الأمر.. 12

ثانياً: الخطوات التمهيدية لتحليل المخاطر:

يج���ب اأن يت���م جمع وحفظ وتحدي���ث وتوثيق جمي���ع المعلومات المطلوب���ة لعمل تحليل 
المخاطر، و�سرورة الحتفاظ بهذه ال�س���جات. ولتحليل المخاطر التي تتعر�ص لها الأغذية 

لبد من اإجراء الخطوات التالية:
1. تكوين فريق �سلامة الغذاء:

يجب اأن يتم تحديد فريق ل�سامة الغذاء من اأق�سام مختلفة في المن�ساأة ويمتلكون معارف 
وخبرات متنوعة لتطوير وتطبيق نظام اإدارة �س���امة الغ���ذاء. كما يجب الحتفاظ بالوثائق 
التي تبرهن على امتاك اأع�س���اء الفريق للمعارف والخبرات المطلوبة مثل �سهادات الخبرات 

ال�سابقة اأو التدريب في اأحد مجالت �سامة الغذاء.
2. تحديد خ�سائ�ص المنتج:

اأ. المواد الخام والمكونات والمواد التي تلام�ص المنتج
يجب اأن يتم و�س���ف جميع المواد الخام والمكونات والمواد التي تام�ص المنتج في وثائق 

حتى يمكن اإجراء تحليل المخاطر، وت�سمن ما يلي:
الخ�سائ�ص البيولوجية والكيميائية والفيزيائية. اأ. 

مك�سبات الطعم واللون والرائحة والمواد الم�سافة. ب. 
بلد المن�ساأ. ج. 

طريقة الإنتاج. د. 
مواد التعبئة والتغليف وطريقة التوزيع. ه�. 

ظروف التخزين وفرة ال�ساحية. و. 
الإعداد و/اأو التداول قبل ال�ستهاك اأو الت�سنيع. ز. 
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معايير القبول المتعلقة ب�س���امة الغذاء اأو الموا�س���فات المطل���وب توافرها في  ح. 
المكونات والمواد التي يتم �سراوؤها لا�ستخدام المق�سود منها.

ومن ال�سروري المن�ساأة اأن تحدد متطلبات �سامة الغذاء الت�سريعية والتنظيمية فيما يتعلق 
بكل ما �سبق. كما يجب الحتفاظ بهذا التو�سيف وتحديثه عند ال�سرورة.

ب. بخ�سائ�ص المنتج النهائي
يجب اأن تو�س���ف خ�س���ائ�ص المنتج النهائية في الوثائق حتى يمكن اإجراء تحليل المخاطر، 

مت�سمنة المعلومات التالية :
ا�سم المنتج. اأ. 

مكوناته. ب. 
الخوا�ص البيولوجية ، الكيميائية والفيزيائية المتعلقة ب�سامته. ج. 

فرة ال�ساحية وظروف التخزين. د. 
مواد التعبئة والتغليف.  ه�. 

التعليمات المطبوعة على الغاف والتعليمات الخا�سة بكيفية التعامل والتح�سير  و. 
وال�ستخدام.

طريقة التوزيع والنقل. ز. 
يجب على المن�ساأة اأن تحدد متطلبات �سامة الغذاء الت�سريعية والتنظيمية فيما يتعلق بكل 

ما �سبق. كما ينبغي الحتفاظ بهذا التو�سيف وتوثيقه ويتم تحديثه عند ال�سرورة.
3. اأ�سلوب وطريقة اإ�ستخدام المنتج

يجب اأن يوؤخذ في العتبار اأ�س���لوب ال�س���تخدام والطريقة المتوقّعة اإلى حد ما لتداول 
المنتج النهائي، واأي ا�ستعمال خطاأ  للمنتج مق�سود اأو غير مق�سود متوقّع اإلى حد ما، ويجب 
اأن تو�س���ف في الوثائق للدرجة التي تمكن من اإجراء تحليل المخاطر. ومن ال�سروري اأن يتم 

تحديد مجموعات الم�س���تخدمين اأو الم�ستهلكين لكل منتج مع الأخذ في العتبار المجموعات 
ذات الحتياجات الخا�س���ة  )الم�س���نين، الحوامل، الأطفال، مر�سى ال�س���كر ... اإلخ( الذين 
يمك���ن اأن يتاأثروا اأكثر من غيره���م بمنتجات محددة. كما يراعى الحتفاظ بهذا التو�س���يف 

ويتم تحديثه عند ال�سرورة.
4. خرائط التدفق وخطوات الت�سنيع واإجراءات التحكم

اأ. خرائط التدفق:
يجب اأن تعد خرائط تدفق العمليات الت�س���نيعية للمنتج���ات والمراحل المختلفة بالعملية 
التى تندرج �سمن نظام اإدارة �سامة الغذاء، ومن ال�سروري اأن توفر خرائط التدفق قاعدة 
لتقييم الحدوث المحتمل لمخاطر �س���امة الغذاء. كما ينبغي اأن تكون خرائط التدفق وا�سحة 

ودقيقة ومف�سلة بطريقة كافية. ويجب اأن تت�سمن خرائط التدفق ما يلي :
خط���وات عملية الت�س���نيع وترتي���ب حدوثه���ا والتداخل الموج���ود بين هذه  اأ. 

الخطوات.
اأي عمليات تتم خارج حدود الم�سنع . ب. 

مكان دخ���ول المواد الخام والمكونات والمنتجات الو�س���يطة في منظومة عملية  ج. 
الإنتاج .

مكان دخول المنتج المراد اإعادة ت�سنيعه . د. 
مكان خروج المنتج النهائي اأو الو�س���يط اأو الثانوي اإ�سافةً اإلى مكان التخل�ص  ه�. 

من المخلفات.
بالإ�سافة اإلى ما �سبق يجب حفظ خرائط التدفق ك�سجات.

ب. و�سف خطوات الت�سنيع واإجراءات التحكم:
ويتم و�س���ف خط���وات الت�س���نيع واإجراءات التحك���م على خريط���ة التدفق من حيث 
اإجراءات ال�س���يطرة الحالية ومعايير عملية الت�س���نيع  والإجراءات التي قد توؤثر على �سامة 

الغذاء، ومراعاة اأن تو�سف اإلى الدرجة المطلوبة حتى يمكن تحليل المخاطر المحتملة.
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كما يجب تو�س���يف المتطلب���ات الخارجي���ة ) مثل المطلوبة م���ن ال�س���لطات التنظيمية اأو 
العماء( والتي قد توؤثر على اإختيار ودقة اإجراءات التحكم ، ب�سرط اأن يتم تجديد التو�سيف 

با�ستمرار.
ثالثاً: تحليل مصادر الخطر:

يجب اأن يقوم فريق �سامة الغذاء بتحليل م�سادر الخطر؛ لتحديد اأي منها  يلزم ال�سيطرة 
عليه، وما هي درجة ال�س���يطرة المطلوبة ل�سمان �س���امة الغذاء، وما هي مجموعة اإجراءات 

التحكم المطلوبة.
1. تحديد م�سدر الخطر وتقدير الم�ستويات المقبولة:

يجب تحديد وت�س���جيل جميع م�س���ادر الخطر التي تهدد �سامة الغذاء والتي من المتوقّع  
وجوده���ا، وذلك فيما يتعلق بنوع المنتج ونوع العملية الت�س���نيعية وو�س���ائل الت�س���نيع 

الفعلية، حيث يعتمد تحديدها على ما يلي :
• المعلومات والبيانات التمهيدية التي تم تجميعها.	
• خبرة  فريق �سامة الغذاء.	
• معلومات خارجية تت�س���من اإلى حد ما بيانات ع���ن الأمرا�ص الوبائية وبيانات 	

تاريخية اأخرى.
• معلومات من باقي الأطراف الم�س���ركة في �سل�سلة الغذاء تتعلق ب�سامة المنتج 	

النهائي اأو المنتجات الو�سيطة والغذاء عند ا�ستهاكه.
ملحوظة: يجب الإ�سارة اإلى الخطوات )من المواد الخام والعمليات الت�سنيعية 

والتوزيع( والتي عندها يمكن اأن تهدد �سلامة الغذاء.
عندما يتم تحديد الخطر في اأي خطوة من الخطوات الت�سنيعية  فاإنه يجب النتباه 

اإلى ما يلي: 
• الخطوات التي ت�سبق وتلي العملية المحددة.	

• الأجهزة الم�ستخدم في هذه الخطوة والمرافق/الخدمات والبيئة المحيطة.	
• الخطوات ال�سابقة والتالية في �سل�سلة الغذاء لعملية الإنتاج .	

ومن ال�س���روري تحديد الم�س���توى المقبول ل���كل خطر تم تحديده في المنت���ج النهائي كلما 
اأمكن ذلك ، كما اأن تحديد الم�س���توى المقبول للخطر يجب اأن يخ�س���ع للمتطلبات التنظيمية 
والت�سريعية والمتطلبات التي تفر�سها �سامة الغذاء بالن�سبة للم�ستهلك وال�ستخدام المق�سود 
للغذاء من قبل العميل وغيرها من البيانات. ويجب ت�سجيل المبررات والنتيجة الخا�سة بهذا 

التحديد.
2. تقييم م�سدر الخطر:

يجب اأن يتم تقييم كل خطر تم تحديده بالخطوة ال�س���ابقة ويهدد �س���امة الغذاء لتقرير ما 
اإذا كان التخل�ص منه اأو تخفي�س���ه اإلى الم�س���تويات المقبولة، وهو اأمر �سروري لإنتاج غذاء 
اآمن وتحديد ال�س���وابط الممكنة للو�س���ول بالخطر اإلى الم�س���تويات المطلوبة ، كما يجب تقييم 
كل خطر يهدد �سامة الغذاء طبقاً ل�سدة خطورته واحتمال حدوثه. كما يجب اأن يتم �سرح 

الطريقة التي اتبعت في تقييم الخطر وت�سجيل نتائج التقييم.
3. اختيار وتقييم اإجراءات التحكم:

يعتم���د اختي���ار وتقييم اإجراءات التحكم على تقييم م�س���در الخطر ، كم���ا يجب اأن يتم 
اختيار مجموعة مائمة من اإجراءات ال�س���يطرة التي لها الق���درة على منع اأو اإزالة اأو تقليل 
م�سادر الخطر التي تهدد �سامة الغذاء اإلى الم�ستويات المقبولة. وفي هذا الختيار يجب اأن 
يتم مراجعة كل مقايي�ص ال�س���يطرة وذلك فيما يتعلق بتاأثيرها �سد الأخطار التي تم تحديدها. 
كما يجب اأن يتم تق�سيم اإجراءات التحكم التي وقع عليها الختيار اإلى اإجراءات تحكم يتم 

اإدارتها بوا�سطة البرامج التمهيدية واأخرى يتم اإدارتها بوا�سطة خطة الها�سب.
كما يجب اأن يتم تنفيذ عملية الختيار والت�سنيف طبقاً للنقاط التالية:

• تاأثير اإجراء التحكم على مخاطر �س���امة الغذاء التي تم تحديدها بالن�س���بة اإلى 	
الأ�ساليب المحكمة المطبقة.
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• ماءمته للمراقبة ومثال على ذلك مدى قابليته للمراقبة بطريقة منا�سبة تمكن من 	
اتخاذ اإجراءات ت�سحيحة فورية.

• موقعة في النظام بالن�سبة اإلى اإجراءات التحكم الأخرى.	
• احتمالية ف�سله في اأداء المطلوب منه .	
• عواقب ف�سله في اأداء مهمته .	
• �سواء اإجراء التحكم �سيق�سي على ال�سرر ب�سكل محدد اأم اأنه �سيقلل احتمال 	

حدوثه ب�سكل ملحوظ.
• التفاع���ل )التداخل( ال���ذي قد يحدث ب���ين اإجراءين اأو اأكثر م���ن اإجراءات 	

التحكم �سيكون تاأثير  اتحادهم اأقوى من مجموع التاأثيرات الفردية لهم.
كم���ا يجب اأن يتم تو�س���يف الأ�س���اليب والمعايير التي ا�س���تخدمت في هذا الت�س���نيف 

باإجراءات موثقة، ويراعي ت�سجيل نتائج التقييم.

لية للتشغيل: رابعاً: إنشاء برامج المتطلبات الأوَّ

لية للت�سغيل حيث تت�سمن المعلومات التالية: تعمل المن�ساأة على عمل وثائق للبرامج الأوَّ
الخطر الذي يهدد �سامة الغذاء ليتم ال�سيطرة عليه.. 1
اإجراءات التحكم على الأخطار.. 2
اإجراءات ر�سد ومراقبة برامج الت�سغيل.. 3
الت�س���ميمات والإجراءات الت�س���حيحية اإذا اأثبتت نتائ���ج المراقبة اأن البرامج . 4

لية للت�سغيل لي�ست تحت ال�سيطرة. الأوَّ
م�سئوليات وال�سلطات للقائمين بهذه البرامج.. 5
�سجات المراقبة.. 6

خامساً: إنشاء خطة هاسب:

تقوم المن�س���اأة بعمل الوثائق الخا�سة بخطة ها�س���ب حيث تت�سمن هذه الوثائق المعلومات 
التالية:

تحدي���د الخطر الذي يهدد �س���امة الغذاء لكي يتم ال�س���يطرة علي���ه عند نقطة . 1
التحكم الحرجة.

نقاط التحكم الحرجة.. 2
الحدود الحرجة.. 3
اإجراءات المراقبة.. 4
الت�س���حيحات والإج���راءات الت�س���حيحية الت���ي تتخذ عند تج���اوز الحدود . 5

الحرجة.
الم�سئوليات وال�سلطات.. 6
�سجات المراقبة.. 7

سادس���اً: تحديث المعلوم���ات المبدئي���ة والوثائق الخاصة 
لية وخطة الهاسب: ببرامج المتطلبات الأوَّ

لية الت�س���غيلية يجب على المن�ساأة اأن تحدث المعلومات  بعد اإن�س���اء البرامج المتطلبات الأوَّ
التالية عند ال�سرورة :

خ�سائ�ص المنتج. اأ. 
اأ�سلوب ا�ستخدام المنتج.  ب. 

خرائط التدفق.  ج. 
خطوات الإنتاج.  د. 

اإجراءات التحكم. ه�. 
ويجب تعديل خطة الها�س���ب والإجراءات والتعليمات التي ت�س���ير اإلى برامج المتطلبات 

لية اإذا لزم الأمر. الأوَّ
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س���ابعاً: خط���ط وإج���راءات التحقق في نظام إدارة س���لامة 
الغذاء:

من ال�س���روري اأن تحدد خطط التحقق الغر�ص والطرق ومرات التكرار والم�س���ئوليات 
المطلوبة لتنفيذ اإجراءات التحقق على اأن توؤكد هذه الإجراءات على اأن:

لية مطبقة بفاعلية. البرامج الأوَّ اأ. 
عملية تحليل المخاطر يتم تحديثها با�ستمرار. ب. 

لية للت�سغيل وعنا�سر ها�سب مطبقة وفعالية. البرامج الأوَّ ج. 
م�ستويات الخطر تقع في نقاط المقبول الذي تم تحديده. د. 

جميع ما تحتاج اإليه المن�ساأة ل�سمان �سامة الغذاء مطبق وفعال. ه�. 
1. المراجعات الداخلية:

يج���ب على المن�س���اأة تنفيذ المراجعات الداخلية على فرات مح���ددة لتحديد ما اإذا كان 
نظام اإدارة �سامة الغذاء يتوافر به ما يلي:

مطاب���ق للرتيبات المخططة ومتطلبات الموا�س���فة القيا�س���ية الدولية ومتطلبات  اأ. 
نظام اإدارة الجودة المحددة بوا�سطة المن�ساأة.

مطبق بفاعلية ويتم المحافظة عليه. ب. 
يراعي عند تخطي���ط برنامج مراجعة الأخذ في العتبار حالة واأهمية العمليات والأماكن 

التي �سيتم مراجعتها، بالإ�سافة اإلى نتائج المراجعات ال�سابقة.
و�س���رورة تحديد معايير ومجال ودورية واأ�س���اليب المراجعات المتبع���ة، ويكون اختيار 
المراجع���ين وتنفي���ذ المراجعة مو�س���وعياً وحيادياً. كما يجب اإن�س���اء اإج���راء موثق لتحديد 
الم�سوؤوليات والمتطلبات الازمة لتخطيط وتنفيذ المراجعة، وكذلك تقارير نتائجها والمحافظة 

على �سجاتها.
كما يجب اأن تتاأكد الإدارة الم�سئولة عن الأماكن التي تم مراجعتها من اتخاذ الإجراءات 

الازمة لإزالة حالت عدم المطابقة واأ�س���بابها بدون اأي تاأخير. ويجب اأن تت�س���من اأن�س���طة 
المتابعة التحقق من الإجراءات المتخذة ورفع تقارير بنتائج التحقق.

2. تقييم نتائج عمليات التحقق:
يجب اأن يقوم فريق �س���امةَ الغذاء ب�س���كل منتظم بتقييم النتائج الفردية لعملية التحقق 
المخططة. واإذا اأو�سحت عملية التحقق وجود عدم تطابق مع الرتيبات المو�سوعة فاإنه يجب 
على المن�س���اأة اأن تتخذ اإجراء لتحقي���ق التطابق المطلوب. كما يجب اأن يت�س���من مراجعة ما 

يلي:
الإجراءات الموجودة وقنوات الت�سال. اأ. 

ا�ستنتاجات عملية تحليل المخاطر. ب. 
البرامج التمهيدية للنظام وخطة ها�سب المو�سوعة. ج. 

فعالية اإدارة الموارد الب�سرية واأن�سطة التدريب. د. 
3. تحليل نتائج اأن�سطة التحقق:

 يجب على فريق �س���امة الغذاء اأن يقوم بتحليل نتائج اأن�س���طة التحقق بما في ذلك نتائج 
المراجعات الداخلي���ة والخارجية. كما ينبغي اأن تجرى عملية تحليل نتائج التحقق لاأ�س���باب 

التالية:
التاأك���د من اأن كفاءة النظ���ام تتوافق مع الرتيبات المخطط���ة ومتطلبات نظام  اأ. 

اإدارة �سامة الغذاء المو�سوعة بوا�سطة المن�ساأة.
تحديد مدى الحتياج لتحديث اأو تح�سين النظام. ب. 

تحديد الظروف التي توؤدي اإلى زيادة احتمال حدوث تلوث. ج. 
و�س���ع معلوم���ات تفي���د في عملية التخطي���ط للمراجع���ة الداخلي���ة ومعرفة  د. 
الأماكن المطلوب اإجراء مراجعته عليها؛ لإعطاء دليل على فاعلية الإجراءات 

الت�سحيحية التي تم اتخاذها.
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كما يتم ت�سجيل نتائج التحليل وو�سعها في تقرير يرفع لاإدارة العليا ويكون بمثابة  مدخل 
م���ن مدخات مراجع���ة الإدارة، ويراعى اأن ت�س���تخدم هذه النتائ���ج كمدخات لتحديث 

النظام.
ثامناً: نظام تتبع المنتج:

تقوم المن�س���اأة باإ�س���دار وتوثيق نظام لتتبع المنتج يعمل على تحديد ت�سغيلة اأو دفعة المنتج 
وعاقته بالمواد الخام و�س���جات التوريد والت�س���نيع، ويكون هذا النظ���ام قادراً على تمييز 

لي للناتج النهائي. المادة القادمة من الموردين المبا�سرين وطريق التوزيع الأوَّ
كما يتم الحتفاظ لفرة محددة من الزمن ب�سجات تتبع المنتج لتمكين المن�ساأة من تقييم 
النظام ول�س���مان اإمكانية اإجراء �سحب المنتجات غير الآمنة ب�سهولة في حالة حدوث م�سكلة 
منها. وتكون ال�س���جات متوافقة مع المتطلبات الت�س���ريعية والتنظيمية ومتطلبات الم�ستهلك 

وقد تكون على �سبيل المثال م�ستندة على رقم الت�سغيلة اأو دفعة المحدد للمنتج النهائي.
تاسعاً: التحكم في حالات عدم المطابقة:

يجب اأن ت�سمن المن�س���اأة اأنه في حالة حدوث تجاوز للحدود الحرجة عند اأي نقطة تحكم 
لية الت�سغيلية اأن المنتجات المتاأثرة  حرجة اأو هناك فقد في ال�سيطرة على برامج المتطلبات الأوَّ
تم ال�س���يطرة عليها عند ا�س���تخدامها اأو تداولها. كما اأنه يتم توثيق هذه الإجراءات مت�سمنة 

النقاط التالية:
تحديد وتقييم المنتجات النهائية المتاأثرة لتحديد اأف�سل الطرق للتعامل معها، ومراجعة . 1

الت�سحيحات التي نفذت.
المنتجات التي تم ت�س���نيعها تحت ظروف الحيود عن الح���دود الحرجة تكون غير اآمنة . 2

لدرج���ة كبيرة ويجب اأن يتم التعامل معها بالطريقة ال�س���حيحة، والمنتجات التي تم 
لية للت�سغيل يجب اأن تخ�سع  ت�سنيعها في ظروف عدم التاأكد من تطبيق البرامج الأوَّ
لعملية التقييم التي تت�س���من اأ�س���باب الحيود وما ترتب عليها من نتائج ترتبط ب�سامة 

الغذاء، وعند ال�سرورة يتم التعامل معها تبعاً لت�سجيل نتائج التقييم.

يتم اعتماد جميع الت�س���حيحات بوا�سطة ال�سخ�ص الم�سئول بعد اأن يتم ت�سجيلها مع . 3
و�س���ف لطبيعة حالة عدم المطابقة واأ�س���بابها وعواقبها، مع الأخ���ذ في العتبار اأي 

معلومات تخ�ص عمليات تتبع الت�سغيات اأو الدفعات غير المطابقة.
الإجراءات الت�سحيحية:

لية الت�س���غيلية ونقاط  تقوم المن�س���اأة بتقييم البيانات الناتجة من مراقبة برامج المتطلبات الأوَّ
التحكم الحرجة بوا�س���طة �سخ�ص يتمتع بالمعرفة الكافية وله �س���احية البدء في الإجراءات 
الت�س���حيحية. كما يجب البدء في الإجراءات الت�سحيحية عندما يتم تجاوز الحدود الحرجة 
لية الت�س���غيلية. وتحتفظ المن�س���اأة  اأو عندم���ا يكون هناك عدم الت���زام ببرامج المتطلبات الأوًّ
باإج���راءات موثقة تحدد فيها الإج���راءات المائمة لتمييز ومنع اأ�س���باب عدم المطابقة التي تم 
اكت�سافها، لمنع تكرارها ولجلب العملية اأو النظام مرة اأخرى تحت ال�سيطرة بعد التخل�ص من 

اأ�سباب عدم المطابقة، وتت�سمن هذه الإجراءات النقاط التالية:
مراجعة عدم التطابق بما في ذلك �سكاوى الم�ستهلكين. اأ. 

مراجعة اتجاهات نتائج المراقبة التي قد ت�سير اإلى الميل نحو فقد ال�سيطرة. ب. 
تحديد اأ�سباب عدم المطابقة. ج. 

تقيي���م مدى الحاج���ة لإجراء يت���م اتخاذه ل�س���مان عدم ح���دوث حالة عدم  د. 
المطابقة.

تحديد وتطبيق الإجراءات المطلوبة. ه�. 
ت�سجيل نتائج الإجراءات الت�سحيحية التي تم اتخاذها. و. 

مراجعة الإجراءات الت�سحيحية التي تم اتخاذها للتاأكد من فعاليتها. ز. 
التعامل مع المنتجات غير الآمنة:

اأولً: طريقة التعامل مع المنتجات غير الآمنة
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تتعامل المن�ساأة مع المنتجات غير المطابقة باتخاذ الإجراءات التي تمنع دخولها اإلى �سل�سلة 
الغذاء، اإل اإذا تاأكدت المن�ساأة من النقاط التالية :

تم خف�ص مخاطر �سامة الغذاء اإلى الم�ستويات المقبولة المحددة. اأ. 
ب.  اأخطار �سامة الغذاء المعنية �ستقل اإلى الم�ستويات المقبولة المحددة قبل دخولها 

اإلى �سل�سلة الغذاء.
المنتج مازال يحقق الم�س���تويات المقبولة المحددة من اأخطار �سامة الغذاء على  ج. 

الرغم من عدم المطابقة.
جميع ت�س���غيات اأو دفعات المنتج والتي تاأث���رت بحالة عدم المطابقة يجب اأن  د. 
يتم حجزها تحت �س���يطرة المن�ساأة حتى يتم تقييمها. واإذا خرجت منتجات غير 
مطابقة للموا�س���فات عن نطاق �سيطرة المن�س���اأة فاإنها تعد خطرة وتقوم المن�ساأة 

باإعام الأطراف المعنية وتبداأ في اإجراءات �سحب المنتج.
ثانياً: التقييم لإخلاء �سبيل المنتج:

كل ت�سغيلة اأو دفعة من المنتج اأثرت عليها حالة عدم المطابقة يجب اأن يخلى �سبيلها فقط 
كمنتج اآمن عندما ينطبق عليها اأي من ال�سروط التالية :

دليل عن ن�ساط المراقبة يثبت اأن اإجراءات ال�سيطرة كانت فعالة. اأ. 
دليل يو�س���ح اأن تاأثير الم�س���رك بين الإجراءات التحكمي���ة لذلك المنتج المعين  ب. 

يتوافق مع الأداء المرغوب.
نتائج �س���حب العينات  المخبرية  و /اأو اأن�س���طة التحقق اأو�سحت اأن ت�سغيلة  ج. 
اأو دفعة المنتج المتاأثر يتوافق مع الم�س���تويات المقبولة المحددة من اأخطار �سامة 

الغذاء المعنية.
ثالثاً: الت�سرف في المنتجات غير الآمنة:

اإذا اأثبت���ت عملية التقيي���م عدم اإمكانية ط���رح المنتج للتداول، فاإنه يج���ب معاملة المنتج 
باإحدى الطرق التالية:

اإعادة الت�س���نيع داخل اأو خارج المن�ساأة ل�س���مان اإزالة اأو تقليل اأخطار �سامة  اأ. 
الغذاء اإلى الم�ستويات المقبولة.

اإعدام المنتج  والتخل�ص منه كنفايات. ب. 
�سحب المنتج:

لتمكين وت�سهيل ال�سحب الكامل والمنا�سب للكثير من المنتجات النهائية غير الآمنة تراعى 
النقاط التالية:

تقوم الإدارة العليا للمن�س���اأة بتعيين اأ�س���خا�ص لهم �س���لطة بدء عملية �سحب  اأ. 
المنتجات وتعيين اأ�سخا�ص لتنفيذ عملية ال�سحب.

يجب على المن�ساأة اأن تنُ�سئ وتحتفظ باإجراءات موثقة لما يلي: ب. 
• اإخط���ار الأط���راف المهتمة المعنية مثل ال�س���لطات  الت�س���ريعية  والتنظيمية، 	

والم�ستهلكين.
• التعامل م���ع المنتجات الم�س���حوبة وكذلك الت�س���غيات اأو الدفعات التي 	

مازالت في م�ستودع المن�ساأة.
• �سل�سلة الإجراءات الواجب اتخاذها.	

ويتم التحفظ على المنتجات التي تم �س���حبها في مكان اآمن لحين اإعدامها اأو ا�س���تخدامها 
لأغرا�ص غير الغر�ص الأ�سا�س���ي ل�س���تخدامها مع تحديد اإذا كانت اآمنة لا�ستخدام الجديد 

)كعلف للحيوان مثاً( اأو يتم اإعادة ت�سنيعها ل�سمان تحولها لمنتج اآمن .
كما يتم ت�س���جيل ال�سبب ونتيجة �س���حب المنتج وتبليغها في تقرير الإدارة العليا للمن�ساأة  
كمُدخ���ل من مُدخات مراجعة الإدارة.  وتقوم المن�س���اأة بالتحقق وت�س���جيل كفاءة برنامج 

ال�سحب من خال ا�ستعمال التقنيات المائمة مثل اإجراء عمليات تجريبية ل�سحب المنتج.

* * *
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يقوم فريق �سامة الغذاء بالتخطيط وتطبيق العمليات الازمة للتاأكد من �ساحية مقايي�ص 
واإجراءات ال�سيطرة  وللتحقق من فاعلية النظام.
أولاً: صلاحية إجراءات التحكم:

لية الت�س���غيلية وخطة  قبل تطبي���ق اإجراءات التحكم وت�س���مينها في برامج المتطلبات الأوَّ
الها�سب ، وبعد اأي تعديل في ذلك المكان فاإن المن�ساأة تقوم بالتاأكد من النقاط التالية:

اإجراءات التحكم المتخذة قادرة على تحقيق ال�س���يطرة المطلوبة على م�س���ادر  اأ. 
الخطر التي تهدد �سامة الغذاء.

اإج���راءات التحكم فعالة وت�س���من الح�س���ول على منتج نهائ���ي يتمتع بالأمان  ب. 
المطلوب.

اإذا ثبت اأن اإجراءات التحكم ل تفي باأحد اأو كل المتطلبات ال�س���ابق ذكرها بعالية ، �سيتم 
اإجراء تعديات واإعادة تقييم . وقد ت�س���مل التعديات المق�س���ودة تعديات في اإجراءات 
التحكم في المواد الخام ، في تكنولوجيا الت�سنيع ، في خ�سائ�ص المنتج النهائي ، في و�سائل 

التوزيع اأو الغر�ص من ال�ستخدام.
ثانياً: ضبط أنشطة المراقبة والقياس:

يج���ب على المن�س���اأ ة اأن توف���ر الدليل على اأن ط���رق المراقبة والقيا����ص التي تم تحديدها 
والأجهزة الم�س���تخدمة لهذه القيا�سات كافية ل�س���مان اأداء اإجراءات المراقبة والقيا�ص. كما 
يجب اأن تقَُيِّم المن�س���اأة عمليات ل�سمان اإمكانية القيام بالقيا�ص والمراقبة باأ�سلوب ين�سجم مع 
متطلبات القيا�ص والمراقبة. ول�سمان م�س���داقية النتائج لأجهزة القيا�ص والطرق الم�ستخدمة 

يراعى النقاط التالية:

يجب اأن يتم معايرتها على فرات زمنية محددة، اأو قبل ال�ستخدام با�ستخدام  اأ. 
معاي���ير محلية اأو عالمي���ة يمكن التحقق منها. وفي حالة ع���دم وجود مثل هذه 
المعايير ، يجب اأن يتم ت�س���جيل الأ�س����ص التي يتم على اأ�سا�سها عملية المعايرة 

والتحقق.
يجب اأن يتم �سبطها اأو اإعادة �سبطها عند اللزوم. ب. 

يجب اأن يتم تحديدها للتمكن من تحديد المعايرة المطلوبة. ج. 
يجب اأن يتم حفظها من عمليات ال�سبط الخاطئة والتي قد توؤدى اإلى نتائج غير  د. 

�سحيحة.
يجب اأن يتم حمايتها من الك�س���ر والتوقف عن العمل اأثناء المناولة وال�س���يانة  ه�. 

والتخزين.
بالإ�س���افة اإلى ذلك على المن�ساأة اأن نقوم بتقييم وت�سجيل �ساحية نتائج التفتي�ص ال�سابقة 
عندم���ا يتبين اأن المع���دات ل تتطابق مع المتطلب���ات، واأن يتخذ الإجراء ال���ازم فيما يخ�ص 

المعدات واأي منتجات تاأثرت، كما يجب الحفاظ على �سجل التفتي�ص والتحقيق.
ثالثاً: إجراءات التحقق في نظام إدارة سلامة الغذاء:

اإج���راء المراجعات الداخلي���ة وتقييم نتائج عملي���ة التحقق وتحليل نتائج اأن�س���طة التحقق 
المختلفة، ولقد �سبقت الإ�سارة اإلى هذا البند في الف�سل ال�سابق.
رابعاً: تحسين نظام إدارة سلامة الغذاء:

1. التح�سن الم�ستمر:
يج���ب على الإدارة العليا اأن تتاأكد من اأن المن�س���اأة تح�س���ن با�س���تمرار فاعلية النظام من 
خال ا�س���تعمال عمليات الت�سال، مراجعة الإدارة، المراجعة الداخلية، تقييم نتائج التحقق 
الفردية، تحليل نتائج اأن�سطة التحقق، الم�سداقية، مجموعات اإجراءات ال�سيطرة، الإجراءات 

الت�سحيحية، واإجراءات تحديث النظام.

الفصل الخامس

صلاحية وتحقق وتحسين 
نظام إدارة سلامة الغذاء
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2. تحديث نظام اإدارة �سلامة الغذاء:
يجب اأن ت�س���من الإدارة العليا عملية التحديث الم�ستمر للنظام. ولتحقيق هذا يجب اأن 
يقوم فريق �سامة الغذاء بتقييم النظام على فرات زمنية محددة. يجب اأن يعتبر الفريق اأنه 
لية للت�سغيل وخطة الها�سب. ويراعى اأن  من ال�سروري مراجعة تحليل المخاطر، البرامج الأوَّ

يكون التقييم واأن�سطة التحديث م�ستندة على ما يلي:
مدخات عمليات الت�سال الداخلية والخارجية .. 1
مدخات من اأي معلومات تخ�ص ماءمة وفعالية النظام.. 2
مخرجات من نتائج تحليل اأن�سطة التحقق.. 3
مخرجات مراجعة الإدارة.. 4

كما يجب اأن يتم ت�س���جيل اأن�س���طة النظام التي تم تحديثها وو�سعها في تقرير، بالأ�سلوب 
المنا�سب، بما يكون بمثابة مُدخل من مُدخات مراجعة الإدارة .

* * *

يتكون نظام ها�س���ب من �س���بعة عنا�سر رئي�س���ة تبداأ بتحليل المخاطر الموجودة في جميع 
لية حتى الح�سول علي المنتج النهائي من  مراحل ت�س���نيع الغذاء بدايةً من ا�ستام المواد الأوَّ
حيث م�س���ادر الخطر الفيزيائية ، الكيميائية البيولوجية، ومدى �س���دة هذه المخاطر ومعدل 
تك���رار حدوثها وتاأثيرها على �س���امة الغذاء ث���م تحديد نقاط التحكم الحرج���ة التي تتحكم 
في هذه المخاطر من خال و�س���ع الحدود الحرجة المنا�س���بة، ثم ر�سد وا�ستبيان هذه النقاط 
لماحظ���ة اأي انح���راف يحدث لنقاط التحك���م الحرجة عن الحدود الحرج���ة؛ لإجراء الفعل 
الت�س���حيحي المنا�سب، والتاأكد من منع الخطر الذي يوؤثر على �سامة الغذاء، وبالتالي يوؤثر 

على �سحة الم�ستهلك. 
وبالتالي فاإن عنا�سر نظام ها�سب ت�ستمل على: 

�1 تحليل م�سادر الخطر. 
�2 تحديد نقاط التحكم الحرجة. 

�3 و�سع الحدود الحرجة لكل نقطة تحكم حرجة. 
�4 ر�سد وا�ستبيان نقاط التحكم الحرجة .

�5 تحديد الإجراءات الت�سحيحية .
�6 التحقق من فعالية نظام ها�سب. 

�7 الت�سجيل وحفظ �سجات نظام ها�سب. 
وفيما يلي �سرح تف�سيلي لكل عن�سر على حدة. 

الباب الرابع
نظام تحليل المخاطر 
ونقاط التحكم الحرجة 

)هاسب(
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 :» Conduct a Hazard Analysis« العن�سر الأول تحليل م�سادر الخطر
يعتبر عن�س���ر تحليل م�سادر الخطر من العنا�سر الأ�سا�س���ية لنظام ها�سب وهو يمثل عن�سر 
التحكم لمطبقي النظام للتاأكيد على �س���امة الأغذية الم�سنعة. وم�سادر الخطر قد تكون المواد 
لية المكونة للغذاء اأو مواد التعبئة والتغليف اأو خال مراحل الت�سنيع المختلفة. والهدف  الأوَّ
من تحليل المخاطر هو تقييم جميع الم�س���ادر ال�س���ابقة من ناحية المخاطر التي قد تكون ب�س���بب 
مخاطر فيزيائية اأو كيميائية اأو بيولوجية. ويقوم فريق ها�سب بتحليل م�سادر الخطر مع و�سع 
اإجراءات التحكم فيها وذلك من خال اإعداد قائمة بم�س���ادر الخطر التي لها تاأثير معنوي في 
لية المكونة للغذاء اأو  تهديد �سامة المنتج الغذائي، وبالتالي �سامة الم�ستهلك، �سواءً المواد الأوَّ
من خال العمليات الت�س���نيعية المختلفة، مع ماحظة اأنه يجب التفرقة بين اإجراءات �س���امة 
الغذاء واإجراءات جودة الغذاء؛ فم�س���در الخطر يعرف باأنه اأي مادة فيزيائية اأو كيميائية اأو 

بيولوجية ت�سبب خطراً على �سامة المنتج الغذائي ما لم يتم التحكم فيها. 
ويتم عمل تحليل لم�سادر الخطر لاأغرا�ص التالية: 

• تحديد م�سادر الخطر وو�سع اإجراءات التحكم فيها. 	
• تحديد التعديات للعملية الت�سنيعية ل�سمان �سامة المنتج الغذائي. 	
• الم�ساعدة في تحديد نقاط التحكم الحرجة. 	

ويمكن ح�سر م�سادر الخطر المحتملة فيما يلي: 
1- الم�سادر المحتملة للمخاطر البيولوجية:  

تتعر�ص معظ���م الأغذية لواحد اأو اأكثر من المخاطر البيولوجية اإما من المواد الخام اأو من 
خال العمليات الت�س���نيعية المختلفة اأو من الو�س���ط المحيط بالعملية الت�سنيعية والعاملين، 
وتاأتي المخاطر البيولوجية من الكائنات الحية الدقيقة ) الميكروبات الم�س���ببة لأمرا�ص الت�سمم 

الغذائي والعدوى الغذائية( ومن الح�سرات والقوار�ص والآفات الأخرى. 

المخاطر البيولوجية وم�سادرها واإجراءات التحكم فيها: 
 Hazard الخطر Source الم�سدر Measures Control اإجراءات التحكم

المخاطر البيولوجية:
�1 الميكروبات 

المر�سية  
لية  •المواد الأوَّ �سهادات التوريد 	

• نتائج التحاليل المخبرية 	
• العمليات الت�س���نيعية مثل الب�سرة اأو المعامات 	

الأخ���رى مثل التجفي���ف اأو التحك���م في درجة 
الحمو�سة 

• الممار�سات الت�سنيعية الجيدة  	
•العاملين  الممار�سات ال�سحية الجيدة 	

•مراحل الت�سنيع  الممار�سات الت�سنيعية الجيدة 	
�2 الح�سرات 

والآفات 
•المباني والمن�ساآت  برنامج مكافحة الح�سرات والآفات	

لية �3 الطفيليات  •المواد الأوَّ �سهادات التوريد 	
• نتائج التحاليل المخبرية 	
• العمليات الت�س���نيعية مثل الب�سرة اأو المعامات 	

الأخ���رى مثل التجفي���ف اأو التحك���م في درجة 
الحمو�سة 

• الممار�سات الت�سنيعية الجيدة  	
•العاملين  الممار�سات ال�سحية الجيدة	

2- الم�سادر المحتملة للمخاطر الفيزيائية والكيميائية: 
يمك���ن اأن يحدث التلوث الكيميائي لاأغذية في اأي مرحل���ة من مراحل اإنتاجها بدايةً من 
ا�ستام المواد الخام وحتى ا�س���تهاك المنتج النهائي ويمكن اأن ي�ستمر تاأثير المخاطر الكيميائية 
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على الم�ستهلك لفرات طويلة )الت�سمم المزمن( والمثال الكيماويات الم�سرطنة التي تراكم في 
ج�سم الإن�سان لعدة �سنين. ومن اأهم م�سادر المخاطر الكيميائية المواد الم�ستخدمة في مقاومة 
ومكافحة الآفات والح�سرات التي تنت�سر خال قرة نمو المحا�سيل الزراعية، وكذلك الأدوية 
البيطرية الم�س���تخدمة خال فرة نمو الحيوانات والدواجن. كما اأن المادة الغذائية نف�س���ها قد 
تحتوي على مواد �س���امة كيميائية مثل المواد الم�سببة للح�سا�س���ية والتي توجد ب�سورة طبيعية 
في كثير من الأغذية، مثل اأنواع من الأ�س���ماك والحبوب وبع�ص الخ�سروات، كما اأن المواد 
الم�س���افة لاأغذية مثل المواد الحافظة اأو الملونة ومح�سنات الطعم والرائحة من الم�سادر المهمة 
لتل���وث الغذاء بالملوثات الكيميائية، كما تعتبر مواد التعبئة والتغليف من الم�س���ادر الأخرى 

لتلوث الغذاء بالكيماويات ال�سارة.
والمخاطر الفيزيائية مثل المخاطر الكيميائية والبيولوجية، والتي يمكن اأن ت�سل اإلي الغذاء 
في اأي مرحلة من مراحل الإنتاج والت�س���نيع وهناك العديد من المخاطر الفيزيائية التي يمكن 
اأن ت�س���ل اإلى الغ���ذاء والتي تعتبر من المواد الغريبة، وعلى القائمين بت�س���نيع الغذاء معرفة 
م�س���ادر التلوث بهذه المخاطر والتحكم فيها؛ وذلك لخطورتها ال�س���ديدة على الم�ستهلكين 
خا�س���ةً الأطف���ال، حيث قد توؤدي هذه المخاط���ر اإلى حدوث اختناق للم�س���تهلك. وتتمثل 
اأه���م المخاطر الفيزيائية في الزجاج، المعادن، الأحجار، الأخ�س���اب، البا�س���تيك، وهناك 

اإر�سادرت عديدة لتحديد الم�سادر المحتملة للمخاطر الكيميائية والفيزيائية تتمثل في: 
مراجعة م�سادر اإنتاج المواد الخام ومكونات الغذاء الأخرى.  �
فح�ص وماحظة العاملين.  �
نتائج فح�ص واختبارات المنتجات الغذائية.  �

ويو�سييح الجدول التييالي اأمثليية للمخاطر الكيميائييية والفيزيائييية واإجراءات 
التحكم فيها

 Hazard الخطر Source الم�سدر Control Measures اإجراءات التحكم
المخاطر الكيميائية:  

الم�س���ببة  الم���واد   �1
للح�سا�سية 

لية  •المواد الأوَّ �سهادات التوريد 	
• نتائج التحاليل المخبرية	

المبيدات الح�سرية �2 المركبات ال�سامة 
مواد التنظيف 

والتطهير 
المواد الحافظة والمواد 

الم�سافة

• برنامج مكافحة الآفات 	
• الإجراءات القيا�سية للتنظيف والتطهير 	
• �سهادات التوريد وبطاقة بيان المنتج 	

المخاطر الفيزيائية: 
الأبواب، النوافذ، �1 الزجاج  

م�سادر الإ�ساءة 
• ممار�سات الت�سنيع الجيدة 	

البايتات، الأدوات �2 الخ�سب 
الخ�سبية   

• ممار�سات الت�سنيع الجيدة	

اأدوات الت�سنيع، �3 المعادن 
الآلت، المتعلقات 

ال�سخ�سية للعاملين  

• ممار�سات الت�سنيع الجيدة	
• الممار�سات ال�سخ�سية الجيدة	
• ا�ستخدام الكا�سف المعدني  	

اأدوات الت�سنيع، �4 البا�ستيك 
الآلت، المتعلقات 

ال�سخ�سية للعاملين  

• ممار�سات الت�سنيع الجيدة	
• الممار�سات ال�سخ�سية الجيدة	
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 Determine Critical Control( العن�سر الثاني تحديد نقاط التحكم الحرجة
 )Point "CCP

بعد تحديد المخاطر وم�س���ادرها المختلفة فاإن الخط���وة التالية هي تحديد النقاط التي يمكن 
م���ن خالها التحكم في تلك المخاطر وهي النقاط الت���ي تعرف بنقاط التحكم الحرجة، وهي 
النقاط التي يجب و�سعها تحت رقابة محكمة وتعتبر هامة و�سرورية لتجنب اأو اإزالة المخاطر 
التي تهدد �سامة الغذاء اأو التقليل منها اإلى الم�ستوى الم�سموح به. ونقاط التحكم الحرجة قد 
تتواجد في اأي خطوة من العملية الت�سنيعية يراد عندها التحكم في المخاطر المختلفة، �سواء 
بالمنع اأو الحد اأو التقليل للم�س���توى الم�س���موح به، مثال على ذلك معاملة حرارية مبنية على 
وقت ودرجة حرارة معينة للق�س���اء على ميكروب مر�س���ي معين، اأو قد تكون عملية تبريد 
�س���رورية لمنع نمو ميكروب �س���ار في الغذاء، اأو عملية �س���بط الأ�ص الهيدروجيني لمنع نمو 
ميكروب وتكوين �س���موم ت�سبب ت�سمماً للم�ستهلك. ومن اأمثلة نقاط التحكم الحرجة و�سع 
جهاز الكا�س���ف للمعادن على خط الإنتاج حيث يعتبر من نقاط التحكم الحرجة في المخاطر 

الفيزيائية. 
هناك ما يعرف بنقاط التحكم والتي تعرف بنقطة داخل العملية الت�سنيعية يجب مراقبتها 
والتفتي�ص عليها ل�سمان التحكم فيها، وعند عدم مراقبتها والتحكم فيها من الممكن اأن توؤدي 
اإلى عدم مطابقة المنتج وخ�س���ائ�ص الجودة للمنتج ولكنه���ا ل توؤدي اإلى حدوث خطر على 
�سامة المنتج الغذائي ومثال على ذلك لون المنتج الغذائي، ن�سبة الفاكهة، ن�سبة المادة المغلظة 

للقوام ... اإلخ. 
طريقة تحديد نقاط التحكم الحرجة: 

تح���دد نقاط التحك���م الحرجة من خال ا�س���تخدام الطريق���ة التي اأعدتها ون�س���رتها لجنة 
د�ستور الأغذية )كودك�ص( با�ستخدام ما يعرف ب�سجرة تحديد القرار التي يو�سحها ال�سكل 
التالي، وتطبق �س���جرة تحديد القرار على كل خطوة ت�سنيعية في المخطط الت�سنيعي للمنتج 

الغذائي. 

كيفية ا�ستخدام �سجرة تحديد القرار لتحديد نقاط التحكم الحرجة:  
• ال�سوؤال الأول: هل توجد تدابير تحكم وقائية في م�سادر الخطر؟ 	

اإذا كانت الإجابة بنعم فاإنه يجب النتقال اإلى ال�سوؤال الثاني. اأما اإذا كانت الإجابة با اأي 
ل توجد اإجراءات تحكم وقائية في م�س���ادر الخطر فيتم ال�س���تعانة ب�سوؤال تكميلي لمعرفة اإذا 
كان التحكم في هذه الخطوة �س���رورياً ل�س���امة المنتج، فاإذا كان التحكم فيها لي�ص �سرورياً 
ل�س���امة المنتج حينئذ تعتبر هذه الخطوة لي�س���ت نقطة تحكم حرجة ويتم النتقال اإلى خطوة 
اأخرى في المخطط الت�سنيعي للمنتج الغذائي. اأما اإذا كانت الإجابة بنعم فاإنه من ال�سروري 

تعديل هذه الخطوة الت�سنيعية بحيث يمكن التحكم في م�سادر الخطر عند هذه النقطة. 
• ال�سوؤال الثاني: هل هذه الخطوة م�سممة خ�سي�ساً لتلافي احتمال وقوع مخاطر 	

اأو تقليلها اإلى م�ستوى قبول؟ 
�س���وف يحدد هذا ال�سوؤال الخطوات الت�سنيعية التي �سممت لمنع المخاطر اأو تقليلها اإلى 
الم�س���توى المقبول، على �س���بيل المثال في حالة المخاط���ر الميكروبيولوجية يجب اأن يوُؤخذ في 
العتبار النتائج الم�سجلة اأثناء الت�سنيع مثل الأ�ص الهيدروجيني، الن�ساط المائي، تركيز المواد 
الحافظة، ومن اأمثلة الخطوات الت�س���نيعية التي يمكن اأن تتحكم في المخاطر الميكروبيولوجية: 
الب�س���رة، الطبخ، التعبئة تحت �سروط تعقيم، ن�س���بة المواد الحافظة، الركيب البنائي للمنتج 
الغذائي. اإذا كانت الإجابة على هذا ال�سوؤال بنعم تعتبر هذه الخطوة نقطة تحكم حرجة، اأما 

اإذا كانت الإجابة با يتم النتقال لل�سوؤال الثالث على نف�ص الخطوة الت�سنيعية. 
• ال�سييوؤال الثالييث: هل يحدث التلييوث بالخطر بم�ستوى غييير مقبول؟ اأو هل 	

�سوف يزيد اإلى م�ستوى غير مقبول؟ 
يجب الرجوع اإلي المخطط الت�سنيعي ودرا�سة المعلومات العملية المتاحة عن هذه الخطوة 
الت�س���نيعية لاإجابة على هذا ال�س���وؤال، مع البحث عم���ا اإذا كان اأي مكون من المكونات اأو 
لية الم�س���تخدمة في الإنتاج يمكن اأن يحتوي على اأي من المخاطر بن�سبة تزيد على  المواد الأوَّ
الم�ستويات المقبولة، كما يجب ماحظة اأنه من الممكن اأن خطوة ت�سنيعية واحدة قد ل ت�سمح 
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بتطور المخاطر اإلى م�س���توى غير مقبول، اأما اإذا كان الأمر يتعلق بعدة خطوات ت�سنيعية فاإن 
كمية الزيادة في م�س���توى المخاطر قد تكون غير مقبولة؛ نظ���راً للتاأثير الراكمي للمعامات 

الت�سنيعية على المنتج الغذائي، وعلى ذلك يجب مراعاة العتبارات التالية: 
هل يمكن اأن تكون المكونات الم�ستخدمة م�سدراً للمخاطر التي تم تحديدها؟  �
هل تجري الخطوة الت�سنيعية تحت ظروف بيئية قد تكون من م�سادر الخطر؟ �
هل يمكن اأن يحدث تلوث عر�سي للمنتج من منتجات اأو مكونات اأخرى؟ �
هل يمكن اأن يحدث تلوث عر�سي للمنتج من العاملين؟ �
هل توجد م�ساحات خالية في الأجهزة ت�سمح براكم المنتج بالدرجة التي توؤدي اإلى  �

زيادة المخاطر اإلى م�ستويات غير مقبولة؟ 
اإذا كان���ت الإجابة على ال�س���وؤال الثالث با فاإن هذه الخط���وة ل تعتبر نقطة تحكم حرجة 
ويتم النتقال اإلى خطوة ت�س���نيعية تالية، اأما اإذا كانت الإجابة نعم يتم تطبيق ال�س���وؤال الرابع 

على نف�ص الخطوة.
• ال�سوؤال الرابع: هل توجد خطوة تالية تتحكم في الخطر لم�ستوى مقبول؟ 	

يعتبر ال�س���وؤال الرابع من اأهم الأ�س���ئلة في تحديد نقاط التحكم الحرجة حيث اإنه ي�س���مح 
بوجود خطر في خطوة ما من خطوات الت�س���نيع، اإذا كان هذا الخطر �سوف يتم التحكم فيه 
من خال خطوة ت�س���نيعية تالي���ة. ومثال على ذلك وجود ميكروب »ال�س���المونيا« الممر�ص 
في اللحوم الخام كاأحد مكونات وجبة غذائية قبل مرحلة الطهي يمكن و�س���عه في العتبار، 
ولكن اأي�ساً يمكن اعتباره لي�ص نقطة تحكم حرجة؛ لأن المنتج �سوف يتم طهيه ومن ذلك تعتبر 
خطوة الطهي هي نقطة التحكم الحرجة. اإذا كانت الإجابة با تكون هذه الخطوة نقطة تحكم 

حرجة، والعك�ص �سحيح. 

 

**يلزم تعين الم�ستويات المقبولة وغير المقبولة
في اإطار الأهداف العاملة لتحديد حد

نقاط التحكم الحرجة في خطط نظام تحليل اأخطار 
التلوث ونقطة التحكم الحرجة

* انتقل اإلى الخطر المحدد التالي
في العملية المو�سحة

�ص1 هل توجد تدابير تحكم وقائية؟

تعديل الخطوات في العملية
اأو المنتج

هل التحكم في هذه الخطوة �سروري 
لتحقيق �سلامة الأغذية؟

هل هذه الخطوة م�سممة خ�سي�ساً لتلافي احتمال وقوع اخطار اأو 
تقليلها اإلى م�ستوى المقبول؟ **

هل يمكن حدوث التلوث من الم�سادر المحددة بما يفوق الم�ستويات 
المقبولة اأو  هل يمكن اأن يتجاوز التلوث الم�ستويات المقبولة؟ **

هل �ستوؤدي اإحدى الخطوات اللاحقة اإلى التخل�ص من الأخطار المحددة 
اأو الحد من م�ستوى وقوعها اإلى م�ستويات مقبولة؟ **

نعم

نعم

نعم

نعم

نعم

قف  *

قف  *

قف  *

لي�ست نقطة تحكم حرجة

لي�ست نقطة تحكم حرجة

لي�ست نقطة تحكم حرجة

نقطة تحكم حرجة

ل

ل

ل

ل

ل

�ص2

�ص3

�ص4

نموذج �سجرة قرار تحديد نقاط التحكم الحرجة
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 "Establish Critical Limits"العن�سر الثالث: و�سع الحدود الحرجة
و�س���ع الحدود الحرجة هو العن�س���ر الثالث من عنا�سر نظام ها�س���ب وهي الحدود التي 
ق ب���ين الغذاء الآمن  تب���ين ما هو مقب���ول وما هو غير مقب���ول، اأو بمعنى اأدق الحد الذي يفَُرِّ
وغير الآمن �سحياً. وتعرف الحدود الحرجة باأنها قيم تو�سع لكل اإجراء تحكمي عند كل نقطة 
تحكم حرجة، وقد تعتمد الح���دود الحرجة علي بع�ص العوامل الموؤثرة على المخاطر المختلفة 
مث���ل درجة الحرارة ، وقت المعاملة الحرارية ، الخ�س���ائ�ص الطبيعية للمنتج الغذائي، ن�س���بة 
الرطوبة، درجة الن�س���اط المائ���ي، درجة الأ�ص الهيدروجيني، ن�س���بة المواد الحافظة. ويجب 
تحديد الحدود الحرجة وفقا للموا�سفات القيا�سية والإر�سادات والدرا�سات البحثية ال�سابقة، 

ومثال لذلك الحدود الحرجة لخطوة الب�سرة هي 72°م لمدة 15 ثانية. 
ومن اأمثلة الم�سادر الم�ستخدمة في تحديد الحدود الحرجة لنقاط التحكم الحرجة: 

الأنظم���ة واللوائح المنظمة لاإنتاج للجهات المعنية مث���ل هذه الوزارة، الهيئة العامة  �
للغذاء والدواء، وزارة الزراعة، وزارة ال�سحة، الأنظمة الدولية ل�سامة الغذاء. 

الكتب والمراجع العلمية.  �
نتائج التجارب العلمية، �سواء تجارب المن�ساأة نف�سها اأو غيرها.  �
الخطوط الإر�سادية.  �
الموا�سفات القيا�سية المحلية و/اأو الدولية. �

كيفية تحديد الحدود الحرجة:
لكي يتم تحديد الحدود الحرجة لنقطة تحكم حرجة يجب الإجابة عن الأ�سئلة التالية: 

• م���ا هي العوام���ل المتعلقة بنقطة التحكم الحرجة المطل���وب تحديد حدود حرجة لها؟ 	
)مثل درجة الحرارة، درجة الحمو�سة، ن�سبة المواد الغريبة، ال�سغط( 

• عند اأي حد اأو م�س���توى اأو قيمة يمكن من خال ه���ذه العوامل التحكم في المخاطر 	
المختلفة عند نقطة التحكم الحرجة؟ 

اأمثلة للحدود الحرجة لبع�ص نقاط التحكم الحرجة: 
الحدود الحرجةالخطرنقطة التحكم الحرجة

درج���ة حرارة وزمن المعامل���ة الحرارية – 72 البكتيريا المر�سية الب�سرة 
°م 15 ثانية 

البكتيريا المر�سية ، جراثيم التجفيف 
بكتيرية 

درجة ح���رارة ومدة التجفي���ف 85 °م لمدة 
120 دقيقة ، �سرعة تدفق الهواء 2 مر / ق ، 
�سُ���مك المنتج 0.5 �سم – درجة الن�ساط المائي 

للمنتج بعد التجفيف 0.85 
تركي���ز الحم����ص الم�س���اف 3.5% � درج���ة البكتيريا المر�سية اإ�سافة الحم�ص 

حمو�سة المنتج 4.6 
�سعة ثقوب المنخل – ن�سبة نقاوة المنتج 95 % ال�سوائب والمواد الغريبة النخل 

 العن�سر الرابع: تحديد اإجراءات ر�سد ومتابعة نقاط التحكم الحرجة
  Establish Monitoring Procedures 

يعتبر تحديد اإجراءات الر�سد ومتابعة نقاط التحكم الحرجة من اأهم عنا�سر نظام ها�سب، 
وتعرف اإجراءات الر�س���د والمتابعة باأنها مجموعة من الماحظات والقيا�سات التي تتم ب�سفة 
دوري���ة عن���د نقاط التحكم الحرجة وو�س���عها تح���ت المراقبة لتحقيق اله���دف وهو اللتزام 
بالح���دود الحرجة لكل نقطة تحك���م حرجة. وتعمل اإجراءات الر�س���د والمتابع���ة على اإثبات 
اأن نقاط التحكم الحرجة تعمل طبقاً للموا�س���فات القيا�س���ية المحددة )نجحت في الو�س���ول 
للحدود الحرجة( بالإ�س���افة اإلى اأن نتائج الر�س���د وال�ستبيان �س���وف ت�ستخدم فيما بعد في 
مرحلة التحقق، ويجب اأن تكون اإجراءات الر�س���د وال�س���تبيان قادرة على اكت�س���اف اأي 
فقد في ال�س���يطرة عند نق���اط التحكم الحرجة وفي الوقت المنا�س���ب؛ وذلك من اأجل اتخاذ 
الإجراءات الت�س���حيحية المنا�سبة وفي الوقت المنا�سب لإعادة ال�س���يطرة عند نقطة التحكم 

الحرجة دون التاأثير على �سامة المنتج الغذائي. 
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وتهدف اإجراءات الر�سد وال�ستبيان اإلى: 
• الم�س���اعدة في اإدارة �سامة الغذاء وت�سهيل �سير العملية الت�سنيعية حيث اإنه اإذا دلت 	

هذه الإجراءات على اأن هناك اتجاهاً لفقد ال�سيطرة عند نقاط التحكم الحرجة فاإنه في 
هذه الحالة تتخذ الإجراءات لإعادة الت�سحيح لل�سيطرة على نقاط التحكم الحرجة. 

• الح�س���ول على �س���جات مدونة ل�س���تخدامها في اإجراءات التحق���ق والمراجعة، 	
واإجراءات الر�س���د والمتابعة قد تك���ون علي خط الإنتاج مبا�س���رةً مثل قيا�ص وقت 
ودرجة حرارة المعاملة الحرارية، اأو قد تكون بعيدة عن خط الإنتاج تتم في المختبر 
بعد �سحب عينة، مثل قيا�ص ن�سبة الملح، درجة الن�ساط المائي، الأ�ص الهيدروجيني، 
ن�س���بة المواد ال�سلبة، ويف�سل المتابعة على خط الإنتاج؛ لأنها تعطي نتيجة فورية عن 
الأداء عند نقطة التحكم الحرجة مما ي�س���اعد في �س���رعة اتخاذ الإجراء الت�سحيحي، 
عك�ص اإجراءات المتابعة التي تتم بعيداً عن خط الإنتاج، وهناك طرق مختلفة لمتابعة 
نقاط التحكم الحرجة، �س���واءً بطريقة م�ستمرة اأو على دفعات، وت�سجيل النتائج في 
�س���جات الر�سد المخ�س�سة لذلك، ويف�س���ل المتابعة والر�سد الم�ستمر اإذا اأمكن مع 
�س���رورة معايرة الأجهزة والأدوات الم�س���تخدمة في المتابعة للتاأك���د من مدى دقة 

البيانات المتح�سل عليها.
• كما اأن العامل الم�س���ئول عن الر�سد وال�س���تبيان يجب اأن يكون مدرباً وعلى وعي 	

كام���ل بالغر�ص م���ن اإجراء هذه العملي���ة واأهميتها، واأن يراعي الدق���ة والأمانة فيما 
يقدم���ه م���ن تقارير وبيانات، كم���ا يجب اأن يكون عل���ى دراية تام���ة بكيفية التعرف 
واكت�س���اف حالت النحراف عن���د نقاط التحكم الحرجة وكيفي���ة التعامل مع هذه 
الحالت واإرجاعها لو�س���ع ال�سيطرة مرة اأخرى، ويجب اأن تكون اإجراءات الر�سد 
وال�س���تبيان من ال�س���رعة والدقة بما ل يوؤدي اإلى توقف العملية الت�سنيعية مع �سرعة 
اتخاذ الإجراء الت�س���حيحي؛ ولذلك تعتبر اإجراءات الر�سد التي تعتمد على قيا�ص 
الخ�سائ�ص الكيميائية والطبيعية هي الأف�سل بالمقارنة بالختبارات الميكروبيولوجية؛ 
ل�س���رعة اإجرائها وفاعليتها للتاأكد من تمام ال�سيطرة عند نقاط التحكم الحرجة، مثال 

على ذلك فاإن �سامة الحليب المب�سر تعتمد على قيا�ص درجة حرارة ووقت المعاملة 
الحرارية عن الك�سف عن الميكروبات المر�سية. 

كيفية تحديد اإجراءات الر�سد وال�ستبيان: 
لكي يتم تحديد اإجراءات الر�س���د وال�س���تبيان لنقاط التحكم الحرجة يجب الإجابة عن 

الأ�سئلة التالية: 
• من �سيقوم بالر�سد وال�ستبيان؟ 	

يجب تحديد العامل الم�س���ئول عن ر�س���د ومتابعة نقاط التحكم الحرجة والذي يجب اأن 
تتوافر فيه الموا�سفات وال�سراطات التالية: 

يكون مدرباً على اإجراءات الر�سد وال�ستبيان.  �
على علم باأهمية ما يقوم به من اإجراء اأو اإجراءات. �
له ات�سال مبا�سر بنقطة التحكم الحرجة المراد ر�سدها وا�ستبيانها.  �
القدرة على تقديم تقرير �سحيح عن اإجراءات الر�سد وال�ستبيان.  �
القدرة على الإكت�ساف ال�سريع لحالت النحراف لنقاط التحكم الحرجة.  �

ويجب اأن توقع جميع �سجات الر�سد وال�ستبيان من هذا العامل الم�سئول. 
• متى تتم اإجراءات الر�سد وال�ستبيان؟ 	

يجب تحديد البرنامج الزمني لت�س���جيل نتائج الر�س���د وال�ستبيان لنقاط التحكم الحرجة 
بحيث يكون كافياً ل�سمان الر�سد وال�ستبيان الفعال لنقاط التحكم الحرجة. 

• كيفية اإجراء الر�سد وال�ستبيان؟ 	
يتطلب ذلك عمل و�سف كامل ودقيق عن كيفية عمل وتنفيذ اإجراءات الر�سد وال�ستبيان 
لنق���اط التحك���م الحرجة، مثال على ذلك ر�س���د درجات الحرارة لمتابعة خطوة ت�س���خين اأو 
ب�سرة يجب اأن تتم عند اأبرد نقطة في المنتج واأبطئها تو�سياً للحرارة بينما تتم قيا�سات درجة 

الحرارة لمتابعة خطوة التبريد على اأدفاأ جزء من المنتج واأبطئه تبريداً. 
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 Establish Corrective العن�سر الخام�ييص: تحديد الإجراءات الت�سحيحييية
   Actions

الهدف من نظام ها�س���ب هو اإدارة �س���امة الغذاء عن طريق تحديد المخاطر الموؤثرة على 
�س���امة الغذاء وو�س���ع الإ�س���راتيجيات التي تتحكم في تلك المخاطر. ونظ���راً لأنه ل يمكن 
�سمان ا�س���تمرارية الظروف المثالية للت�سنيع اإلى مال نهاية اأي بدون حدوث اأي حالت من 
فقد ال�سيطرة عند نقاط التحكم الحرجة؛ لذلك فيجب تحديد الإجراءات الت�سحيحية وهي 
الإجراءات الواجب اتخاذها عندما تبين نظم الر�س���د وال�س���تبيان اأن نقاط التحكم الحرجة 

خارج ال�سيطرة اأي ف�سلت في الو�سول للحدود الحرجة المو�سوعة لها. 
ويجب اأن ت�ستمل الإجراءات الت�سحيحية على ما يلي: 

• حالة و�سبب النحراف )فقد ال�سيطرة عند نقطة التحكم الحرجة(. 	
• الإجراء الت�سحيحي الواجب اتخاذه لت�سحيح حالة النحراف. 	

اإن اأي انح���راف لنقاط التحكم الحرجة عن الحدود الحرجة يوؤدي اإلى حدوث خطر على 
�س���حة الم�س���تهلك؛ لذلك فاإن اإتباع اإجراءات ت�سحيحية منا�سبة تمنع من حدوث هذا الخطر 

مع ماحظة اأن يتم اتخاذ الإجراءات الت�سحيحية بال�سرعة الكافية. 
وعن���د حدوث حالة من فقدان ال�س���يطرة عند اأح���د نقاط التحكم الحرج���ة يتم اتباع ما 

يلي: 
• اإيقاف خط الإنتاج عند ال�سرورة. 	
• حج���ز كل المنتجات الت���ي اأنتجت خال فرة فقد ال�س���يطرة )وقت ت�س���جيل حالة 	

النحراف(. 
• تحديد �سبب حالة النحراف وت�سحيحيها. 	
• تقييم المنتج الذي تم حجزه وتحديد الإجراء الذي يجب اتباعه، مثل الإتاف، اإعادة 	

الت�سنيع، ال�سماح بالبيع وال�ستهاك. 

• ت�سجيل كل ذلك في �سجل اتخاذ الإجراءات الت�سحيحية. 	
• عند ال�سرورة قد يتم تعديل خطة ها�سب اأو تطويرها وتح�سينها. 	

ومن المهم تحديد الأ�س���خا�ص الم�س���ئولين عن تحديد الإجراءات الت�س���حيحية واتخاذها 
�سواء كانت هذه الإجراءات مدونة �سابقاً في خطة ها�سب اأو اإجراءات تتخذ وفقاً لحالة فقد 
ال�سيطرة التي تم ت�س���جيلها. ولذلك فيجب اأن يكون هوؤلء الأ�سخا�ص من الخبرة والدراية 
بالعملية الت�س���نيعية وحالت فقد ال�سيطرة، وكيفية عاج هذه الحالت بما يكفي من تحديد 
واتخاذ الإجراءات الت�سحيحية ب�سورة �سحيحة، مما يوؤدي اإلي التاأكيد على عدم خروج اأي 
منتج غذائي من المن�ساأة اإل بعد التاأكد من اأنه خال من اأي خطر يوؤثر على �سحة الم�ستهلك. 
 Establish Verification العن�سيير ال�ساد�ييص: و�سييع اإجييراءات التحقييق

  Procedures

تعرف عملية التحقق باأنها اإجراءات اأو قيا�س���ات بجانب اإجراءات الر�س���د وال�س���تبيان 
لنقاط التحكم الحرجة والتي ت�ساعد في تقرير مدى �ساحية خطة ها�سب، واأن النظام يعمل 
ويطب���ق داخل المن�س���اأة الغذائية طبقاً للخطة المو�س���وعة. ووفقاً لاأكاديمي���ة القومية للعلوم 
باأمريكا فاإن لب نظام ها�س���ب يركز في التحديد ال�سحيح للمخاطر ونقاط التحكم الحرجة 
والح���دود الحرجة وطرق التحقق المنا�س���بة. ومن اأهم اأغرا�ص التحق���ق: التاأكد من اأن نظام 
ها�س���ب يعمل طبقاً للخطة المو�س���وعة، بمعنى اأن جميع المخاطر يتم ال�سيطرة عليها. وتعمل 

اإجراءات التحقق على التاأكد مما يلي: 
• هل اإجراءات خطة ها�سب المطبقة داخل المن�ساأة ما زالت منا�سبة للتحكم في المخاطر 	

المختلفة التي توؤثر على �سامة الغذاء؟ اأي هل تعمل خطة ها�سب بكفاءة ؟ 
• هل طرق الر�س���د وال�س���تبيان لنقاط التحكم الحرجة والإجراءات الت�س���حيحية ما 	

زالت تطبق بطريقة �س���حيحة وت�س���اعد على التحكم في المخاطر التي تهدد �س���امة 
المنتج الغذائي؟ 
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وتتم عمليات التحقق بوا�س���طة اأ�س���خا�ص من داخل المن�ساأة اأو بوا�سطة خبراء من هيئات 
وجهات خارجية. وفي مرحلة التحقق يجب مراجعة كل نظام ها�س���ب المطبق داخل المن�ساأة 
وال�س���جات المختلفة التي تو�س���ح نتائج ر�س���د وا�س���تبيان نقاط التحكم الحرجة، وكذلك 
ت�سجيل حالت فقد ال�س���يطرة واتخاذ الإجراءات الت�س���حيحية مع تحديد البرنامج الزمني 
لتنفيذ اإج���راءات التحقق. ومن اأهم طرق التحقق: الختب���ارات الميكروبيولوجية التي تتم 
عل���ى المنت���ج النهائي اأو المنتجات الو�س���يطة، كما اأن اإجراء بع�ص الختب���ارات لقيا�ص مدى 
فاعلية نقاط التحكم الحرجة من اأهم طرق التحقق الم�ستخدمة لتقييم �ساحية خطة ها�سب. 

ويتم تنفيذ التحقق من خطة ها�سب في الأوقات التالية: 
اإج���راء روتيني اأو مفاجئ للتاأك���د من تمام التحكم وال�س���يطرة عند كل نقاط  �

التحكم الحرجة. 
اكت�ساف عوامل اأو حالت توؤثر على �سامة المنتج الغذائي.  �
ظهور حالت ت�سمم اأو عدوى نتيجة تناول المنتجات الغذائية.  �
تعديل اأو تغير عن�سر من عنا�سر خطة ها�سب اأو تحديثها.  �
اإ�سدار معلومات جديدة عن �سامة الغذاء.   �

كيف يمكن التحقق من �سلاحية نظام ها�سب؟ 
يتم التحقق من �ساحية نظام ها�سب من خال الإجراءات التالية: 

• اإجراءات المراجعة: 	
عملي���ات المراجع���ة عبارة عن تقييم تف�س���يلي لخطة ها�س���ب وهي تهدف لك�س���ف نقاط 
ال�سعف في الخطة، ويجب اإجراء مراجعة للنظام ومدى اكتمال عنا�سره، وكذلك مراجعة 
عملي���ة تطبيق النظام لتحديد ما اإذا كانت الخطة تقوم بما هو مقرر لها اأو بعبارة اأخرى التاأكد 
م���ن اأن جمي���ع المخاطر التي قد توؤثر على �س���امة الغذاء قد تم ال�س���يطرة عليها وفقاً للخطة 

المو�سوعة. 

• المرور داخل المن�ساأة: 	
يجب المرور داخل المن�ساة خال تطبيق وتنفيذ خطة ها�سب لماحظة كيفية تطبيق العنا�سر 
ق التطبيق ال�س���حيح لخطة  المختلفة للخط���ة والوقوف مع العاملين على الم�س���اكل التي تعَُوِّ

ها�سب. 
• مراجعة ال�سجلات: 	

من اأهم اأ�ساليب التحقق: مراجعة جميع ال�سجات المرتبطة بتطبيق نظام ها�سب، والتحقق 
من دقة و�س���امة الت�س���جيل، والحتفاظ بال�س���جات، والقدرة على الرجوع لل�س���جات 

بال�سرعة المطلوبة. 
• تتبع ما ي�سترجع من منتجات غذائية: 	

من اأهم نتائج التطبيق ال�س���ليم لخطة ها�س���ب: تقليل حالت ع���دم المطابقة وبالتالي تقليل 
كميات الغذاء الم�س���رجعة من الأ�س���واق، وبذلك يمكن التحقق من �سامة و�ساحية تطبيق 

خطة ها�سب من تقدير حالت عدم المطابقة ون�سبة المنتجات الم�سرجعة. 
من اأهم نتائج عملية التحقق: الح�س���ول على البرهان اأو ال�س���احية لخطة ها�سب، وهو 
عبارة عن البيانات العلمية والمعلومات الفنية للتاأكد من �سامة و�سحة تطبيق خطة ها�سب.   

العن�سر ال�سابع: حفظ �سجلات ووثائق ها�سب
Establish Record-Keeping and Documentation Procedures

الت�س���جيل وحفظ ال�سجات الخا�س���ة بنظام ها�سب هو العن�س���ر الأخير لنظام ها�سب، 
وتعتبر عمليات التوثيق والت�س���جيل من الأمور الأ�سا�سية لنجاح نظام ها�سب، وذلك عندما 
تتم بدقة وفاعلية؛ فوجود نظام م�ستمر ومتكامل للت�سجيل وحفظ ال�سجات يبرهن بالدليل 
القاطع على كفاءة النظام ودقة تطبيقه. ولقد اأو�س���حت لجنة د�س���تور الأغذية )كودك�ص( 

ذلك من خال قاعدة معروفة »فعل لم يوثق اإذا لم يتم«. 
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اأهمية الت�سجيل والتوثيق:     
ت�ستمل اأهمية الت�سجيل والتوثيق على ما يلي:  

• اإثبات اأن نظام ها�سب يعمل بكفاءة. 	
• اإثب���ات اأن ما يت���م تنفيذه علي النطاق الت�س���نيعي من خط���ط متطابق تماماً مع 	

الخطط المدونة. 
• اإثبات تطابق خ�سائ�ص المنتج، �س���واءً الكيميائية اأو ال�سحية الميكروبيولوجية، 	

مع الموا�سفات والت�سريعات ذات العاقة. 
• الم�س���اعدة في اتخ���اذ القرارات ال�س���ليمة عن���د تقييم اأو تعدي���ل اأو تغير خطة 	

ها�سب. 
• ال�سجات و�سيلة لمواجهة الم�ساكل وحلها. 	
• ال�سجات و�سيلة لتح�سين المنتج و�سمان �سامته. 	

وتحتوي ال�سجات على المعلومات التالية: 
ا�سم المن�ساأة وموقعها والبيانات الخا�سة بذلك.  �
عنوان ال�سجل.  �
التاريخ.  �
الماحظات والنتائج المدونة.  �
توقيع القائم بالت�سجيل . �
توقيع القائم بالمراجعة. �
تاريخ المراجعة.  �

اأنواع ال�سجلات: 
ت�ستمل ال�سجلات الم�ستخدمة في اإعداد خطة ها�سب على ما يلي:

• �سجل )1(: التعريف بخطة ها�سب.	
• �سجل )2(: ت�سكيل فريق ها�سب.	
• �سجل )3(: و�سف المنتج الغذائي.	
• �سجل )4(: المخطط الت�سنيع لطريقة الإنتاج.	
• �سجل )5(: التحقق من المخطط الت�سنيعي.	
• �سجل )6(: نتائج تحليل المخاطر واإجراءات التحكم فيها.	
• �سجل )7(: تحديد نقاط التحكم الحرجة.	
• �سجل )8(: تحديد الحدود الحرجة لكل نقطة تحكم حرجة.	
• �سجل )9(: متابعة ور�سد نقاط التحكم الحرجة.	
• �سجل )10(: الإجراءات الت�سحيحية.	
• �سجل )11(: التحقق من خطة ها�سب. 	

* * *
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تعتمد مجموعة موا�س���فات الأيزو على تطبيق مبادئ اإدارة الجودة ال�ساملة ب�سكل يحقق 
متطلبات م�س���تخدمي الموا�س���فة، وفي نف�ص الوقت يحقق طفرة كبيرة في نتائج ا�س���تخدام 
الموا�س���فة، حيث تهتم ب�س���كل وا�س���ح باأداء المن�س���اأة وكفاءة نظام اإدارة الجودة بها. وقد 
اأ�سدرت اللجان الفنية بهيئة الأيزو الدولية مذكرة خا�سة بالمبادئ الأ�سا�سية لاإدارة بالجودة 

ال�ساملة التي اتخذت اأ�سا�ساً لهيكل الموا�سفات الجديدة، وتتلخ�ص هذه المبادئ فيما يلي: 
1. وضع العميل في بؤرة الاهتمام: 

وهى اأن يكون العماء هم محور اهتمام الموؤ�س�س���ة ونقط���ة ارتكازها، ومن هذا المنطلق 
تعتمد المن�س���اأة ب�س���كل كامل على اإر�س���اء متطلبات عمائها، ومن ثم يجب اأن ت�س���عى اإلى 
فهم متطلبات العماء الحالية والم�س���تقبلية، واأن ت�س���عى الموؤ�س�سة اإلى تلبية هذه الحتياجات 
ومحاولة تجاوز توقعاتهم من خال منظومة متكاملة تعتمد في اإداراتها واأهدافها على متطلبات 
وتوقعات العماء، ومن هذا المنطلق فاإنه على المن�ساأة التي تحاول تطبيق نظام الإدارة بالجودة 
ال�س���املة اأن تبداأ وتنهي اإجراءاتها وتح�سيناتها من خال العماء. وتنطلق فكرة  الركيز على 
العميل من مبداأ اإر�س���اء كل من العميل الداخلي والعمي���ل الخارجي باعتبار اأن كل فرد في 

المن�ساأة هو في نف�ص الوقت منتج وكذلك عميل لفرد اآخر. 

الباب الخامس
التحسين المستمر 

لإدارة نظم سلامة الغذاء
الفصل الأول

مبادئ إدارة الجودة الشاملة 
في المنشآت الغذائية

)طبقاً للمواصفة القياسية 
الدولية الأيزو 9000(

وفي نظ���م اإدارة الج���ودة تبرز الحاجة اإلى تحدي���د »متطلبات العمي���ل« ولأن احتياجات 
وتوقعات العميل في تغير م�ستمر فعلى المن�ساأة اأن تح�سن وتطور منتجاتها وعملياتها ، وي�سجع 

مفهوم نظام اإدارة الجودة ال�ساملة المن�ساأة على: 
• تحليل متطلبات العميل. 	
• تحقيق متطلبات وتوقعات العميل. 	
• تحليل �سكوى العماء والوقوف على اأ�سبابها كاأ�سا�ص للتح�سين الم�ستمر.	
• تحديد العمليات التي ت�ساعد على اإنجاز المنتج والتي تفي بمتطلبات العميل. 	

وعلى كل فرد بالمن�س���اأة اأن يدرك اأهمية تحقيق متطلبات العميل واإنجاز جودة  المنتج واأن 
هذا المو�سوع في غاية الأهمية للمن�ساأة. 

ولذلك على المن�ساأة اتخاذ ما يلي: 
تحديد وفهم متطلبات العماء واحتياجاتهم )من حيث جودة المنتج اأو الخدمة  اأ. 

و�سعرها و�سروط الت�سليم(. 
اإباغ جميع العاملين بالمن�ساأة بهذه المتطلبات والحتياجات.  ب. 

مراعاة متطلبات المجتمع المحيط بالمن�ساأة في العتبار.  ج. 
اإدارة العاقات والت�سالت مع العماء بطريقة علمية ومدرو�سة.  د. 

قيا�ص مدى ر�ساء العماء.  ه. 
تحليل مدى ر�ساء العماء.  و. 

اتخاذ الإجراءات الازمة لزيادة ر�ساء العماء.  ز. 
وق���د تم تطبي���ق هذا المبداأ في موا�س���فة اأي���زو 2000/9001 في البن���ود 2/5، 2/7، 

.1/2/8
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طرق قياس رضاء العملاء:

يمكن قيا�ص ر�ساء العماء با�ستخدام اإحدى الطرق التالية، اأو الجمع بين اأكثر من طريقة، 
وح�سب نوع واأ�سلوب تقديم المنتج اأو الخدمة، وهذه الطرق هي:

 1. درا�سة وفح�ص العملاء: 
وتعتبر هذه الطريقة من اأكثر الطرق تكلفة في حالة ا�س���تخدامها لقيا�ص ر�س���اء العماء؛ 
فهذه الطريقة ت�ستهلك وقتاً طوياً ولكن في حالة ا�ستخدامها بطريقة �سحيحة ف�سوف يكون 

لها عائد كبير، ويمكن تنفيذ هذه الطريقة داخلياً اأو بال�ستعانة بوكاء خارجيين. 
2. مراكز الت�سال: 

تعتبر مراكز الت�س���ال اأماكن جي���دة لجمع المعلومات عن ر�س���اء العماء، وكذلك عن 
العماء المحتملين، حيث يمكن �سوؤالهم عن احتياجاتهم وتوقعاتهم. 

3. دوران العملاء: 
كم من العماء ترك موؤ�س�س���تنا وذهب اإلى مناف�سينا؟ وكم من العماء ك�سبته موؤ�س�ستنا؟ 
وهذا بالطبع يعتمد على نوع المنتج / الخدمة التي تقدمها الموؤ�س�سة، ولكنها ول �سك تعطي 

انطباعاً حول نجاح الموؤ�س�سة. 
4. اإعادة الطلبات: 

لماذا يعود العماء اإلى تكرار طلباتهم؟ 
5. نتائج المبيعات: 

مندوبو المبيعات يكونون في اأح�سن موقع لمعرفة الحتياجات الحالية والم�ستقبلية للعماء 
الحالي���ين والمحتملين؛ فيجب اأن يكون لدى الموؤ�س�س���ة عملية خا�س���ة لا�س���تفادة من نتائج 

ومعلومات المبيعات. 

6. معلومات الح�سابات: 

اإدارة الح�س���ابات لديها كافة المعلومات عن العماء التي تتيح لهم معرفة اأ�س���لوب الدفع 
للعماء: لماذا بع�س���هم يدفع ب�س���هولة اأو ب�سعوبة؟ وهذا ي�س���اعد في تغيير المنتج/ الخدمة 

للم�ساعدة في هذا التجاه. 
7. غرامات ال�سمان: 

يمك���ن للموؤ�س�س���ة اأن تقوم بتحليل الغرامات التي تقع على الموؤ�س�س���ة كموؤ�س���ر لر�س���اء 
العماء. 

8. اأداء الت�سليم: 
ويمكن للموؤ�س�سة قيا�ص �سرعة اأداء ت�سليم المنتج/ الخدمة. 

9. ال�سعر: 
رغم اأهمية ال�س���عر فاإنه ل يكون بال�س���رورة العامل الرئي�ص للموؤ�س�سة عند قرار الموؤ�س�سة 
بال�سراء.. وعلى ذلك فاإنه من المهم معرفة ما اإذا كان هذا ال�سعر منا�سباً للعميل اأو ماذا يمكن 

تقديمه اأكثر بنف�ص ال�سعر.
10. جدارة المنتج اأو الخدمة: 

يج���ب معرفة كيف ينظ���ر العميل اإلى الثقة في المنتج/ الخدم���ة المقدمة له، وهل يحتاج 
العميل اإلى زيادة الثقة، وبالتالي ماذا يمكن اأن تفعله لزيادة الجدارة وتح�سينها؟ 

11. ال�سكاوى: 
درا�سة وتحليل ال�سكاوى تعتبر من اأهم الأن�سطة التي يجب اأن تقوم بها اأي موؤ�س�سة فيجب 
معرفة مدى كفاءة نظام تداول ال�سكاوى عند تحديد �سبب ال�سكوى، واأن نتائج التحليل قد 
و�سلت اإلى ال�سخ�ص الم�سئول وتم اتخاذ الازم ب�ساأنها. ويجب اأن يتم تغذية هذه التحاليل 

بعملية ر�ساء العماء في الموؤ�س�سة كلها. 
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12. �سورة و�سمعة المن�ساأة: 
وتعتبر هذه الو�س���يلة من اأ�سعب الو�سائل من ناحية قيا�س���ها، ولكن با�ستخدام التحاليل 
من الطرق الأخرى يمكن اأن يتم تحديد �س���ورة وا�سحة عن الحفاظ على مكانة الموؤ�س�سة في 

ال�سوق.
13. التغذية العك�سية الم�ستركة: 

العدي���د من الم�س���ئولين في الموؤ�س�س���ات يقومون بعم���ل اجتماعات منتظمة م���ع اأقرانهم 
وعمائهم. ويمكن من نتائج ه���ذه الجتماعات تحديد الكثير من متطلبات العماء  وتحديد 

ر�ساهم .
2.  القيادة: 

يق�س���د بها كفاءة القيادة حيث يجب اأن تتبنى القيادة و�س���ع ال�سيا�سات وتوحيد هدف 
واتجاه الموؤ�س�س���ة، والمحافظة على البيئة الداخلية والمناخ الذي يعمل فيه العاملون مما ي�ساعد 

جميع العاملين على النخراط الكلي والم�ساركة الفعالة لتحقيق اأهداف المن�ساأة. 
والقيادة تكون م�سئولة عما يلي: 

1. و�سع �سيا�سة الجودة للموؤ�س�سة. 
2. تحديد اأهداف الجودة. 

3. تهيئة و�س���يانة المناخ والبيئة الداخلية بالموؤ�س�س���ة لكي تكون منا�سبة للم�ساركة الفعالة 
لتحقيق الأهداف. 

4. ال�ستجابة للمتغيرات والظروف المحيطة بالمن�ساأة. 
5. فهم وا�ستيعاب احتياجات جميع اأ�سحاب الم�سلحة. 

6. الروؤية الم�ستقبلية المبنية على الحقائق العلمية. 

7. القدوة والمثل. 
8. اإعطاء ال�ساحيات للعاملين لممار�سة م�سئولياتهم. 

9. توفير جميع الموارد المطلوبة )ب�سرية ، مالية ، بنية اأ�سا�سية(. 
10. ت�سجيع مبداأ م�ساركة الجميع في الم�سئولية وتحفيز العاملين. 

11. دعم الثقة بين جميع الم�ستويات الوظيفية. 
3. مشاركة وولاء العاملين:

يعت���بر العاملون في الموؤ�س�س���ة )بمختلف م�س���توياتهم( هم اأهم اأ�س���ول المن�س���اأة وقلبها 
الناب�ص، وهم المحرك الأ�سا�سي لبلوغ اأهدافها، كما اأن ولءهم الكامل لها يجعلهم يوجهون 
قدراتهم لتحقيق اأق�س���ى درجات المنفعة للمن�ساأة؛ لذلك ي�سعى نظام اإدارة الجودة ال�ساملة 
اإلى تعزيز مكانة القوى العاملة وت�س���جيعها بالم�س���اركة في العمل الجماعي، وبذلك ت�س���تفيد 
الموؤ�س�س���ة من المواهب الفردي���ة المتاحة وتوظف اأكبر قدر من الطاق���ات الفعلية ودمجها في 
بوتقة العمل الجماعي لتح�س���ين الإنتاج. ولهذا يجب اأن ت�س���جع اإدارة الموؤ�س�س���ة م�ساركة 

عامليها وتطويرهم من خال:
توفير التدريب الدائم والتخطيط للمهنة. �
تحديد م�سئولياتهم و�ساحياتهم. �
تكوين اأهداف فردية وجماعية لإدارة الأداء وتقييم النتائج. �
ت�سهيل الم�ساركة في و�سع الأهداف و�سناعة القرار. �
التقدير والمكافاأة. �
ت�سهيل التوا�سل وتبادل المعلومات المفتوح من الجهتين. �
مراجعة احتياجات عامليها با�ستمرار. �
خلق المناخ الذي ي�سجع على البتكار. �
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�سمان فعالية العمل الجماعي. �
تو�سيل القراحات والآراء. �
ا�ستخدام مقايي�ص ر�ساء العاملين. �
التحقق من الأ�سباب التي تجعل العاملين يلتحقون بالمن�ساأة ويركونها. �

وعلى العاملين الم�سئوليات التالية: 
1. الم�ساركة في و�سع الأهداف واتخاذ القرارات وعمليات تح�سين الأداء. 

2. البحث الدائم عن �سبل وو�سائل التح�سين الم�ستمر. 
3. الظهور ب�سورة م�سرفة اأمام العماء. 

4. البتكار والإبداع.
5. الحفاظ على اأ�سرار العمل.
4. مفهوم العملية: 

لكي توؤدى المن�س���اأة بفاعلي���ة فعلى الإدارة اأن تحدد وتن�س���ق بين مجموعة من الأن�س���طة 
والموارد المتعلقة بها في �س���ورة عمليات. والعملية هي مجموعة من الأن�سطة التي ت�ستخدم 
فيها موارد وتاأخذ مجموعة من المدخات وتحويلها اإلى مخرجات اأكثر قيمة. وبحيث تكون 
الفروق بين المخرجات والمدخات هي القيمة الم�سافة التي اأحدثتها تلك العملية. والأن�سطة 
داخل العملية ت�س���مل اأن�س���طة اإدارية واأن�س���طة فنية لتحقيق خ�س���ائ�ص المنتج واأعمال ب�سرية 

وقيا�سات و�سجات. 
ه���ذه العملي���ات يجب اأن تكون في ت�سل�س���ل وتتابع وتداخل؛ بحي���ث تكون مخرجات 
كل عملي���ة مدخ���ات للعملية التالية وقيمة م�س���افة، بحي���ث تنعك�ص في النهاي���ة اإلى قيمة 
م�س���افة اإجمالية للموؤ�س�س���ة ككل. وكل عملية لها عميل يتلق���ى مخرجاتها ولها مورد يقدم 

مدخاتها.

ول���كل عملية رئي�ص اأو مدير، وفريق عمل، ولكل م�س���ئولياته المحددة. ويجب اأن تكون 
كل عملية تحت رقابة وفي توقيتات منا�سبة لإجراء العمل والت�سحيحات في الوقت المنا�سب 
بحيث يمكن تطويرها، اأو اإلغاوؤها، اأو اتخاذ اأي اإجراء ب�س���اأنها ي�س���من تنظيم القيمة الم�س���افة 

الإجمالية والناتج النهائي. 
وقد تكون المنظمة اأو الموؤ�س�س���ة عبارة عن عملية واحدة متكاملة اأو مكونة من مجموعة من 

العمليات المت�سلة بع�سها ببع�ص بحيث توؤدي في النهاية اإلى اإر�ساء العماء وتجاوز توقعاتهم. 
وبوجه عام فاإن العملية ت�س���تمل على �سبعة عنا�سر ت�س���مى في بع�ص الأحيان المدخات 
وهي: العاملون، والمواد الخام، والمعدات، والطرق اأو الأ�س���اليب، والقيا�سات، والظروف 

المحيطة، والمكان الذي تجرى فيه. 
وقد تكون العملية: 

 1. عملية �سناعية: 
وهى التي تكون مدخاتها موادَّ خاماً ومخرجاتها منتجاً �س���ناعياً اأو �س���لعة، مثل ق�س���م 

الإنتاج بم�سنع الأغذية. 
2. عملية خدمية اإدارية: 

وه���ى تلك التي تكون مدخاتها بيانات اأو م�س���تندات ومخرجاتها خدمات اأو معلومات 
وتوجد هذه العمليات في كل من الموؤ�س�سات الخدمية وال�سناعية. 

3. عملية اإدارة: 
وهى تلك العمليات التي توجد في كافة المن�س���اآت والتي تعبر عن وظائف كل م�ستويات 
الإدارة، خا�سةً الإدارة العليا، وفي هذه العمليات تكون المدخات هي معلومات وبيانات 

بينما المخرجات هي القرارات وال�سيا�سات. 
ويحدد ال�سكل التالي نموذج العملية كما ورد بالموا�سفة القيا�سية الدولية )اأيزو �9001

2000(  ويبين ال�س���كل الدور الرئي�ص الذي يلعبه العميل في تحديد المتطلبات )كمدخات( 
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بحيث توؤدي في النهاية اإلى منتج اأو خدمة )كمخرجات( لإر�ساء العماء واإ�سباع رغباتهم 
ويظهر اأي�سا التح�سين الم�ستمر للعمليات. 

ومفهوم العملية يوؤكد على اأهمية ما يلى: 
فهم وتحقيق المتطلبات.  اأ. 

اعتبار العملية من خال القيمة الم�سافة.  ب. 
الح�سول على نتائج اأداء العملية وفاعليتها.  ج. 

التح�سين الم�ستمر للعمليات من خال قيا�سات ملمو�سة.  د. 
4. ا�ستخدام مفهوم المنظومة )النظام( في الإدارة:

يعتمد هذا الأ�سلوب على اعتبار المن�ساأة كمنظومة متكاملة يوؤثر كل جزء منها في الآخر، 
اأي عدم التعامل مع المن�س���اأة كوحدات اإدارية ل عاقة لها لبع�سها ببع�ص. واإن تكامل بلوغ 
الأهداف في كل جزء من اأجزاء المنظومة يوؤدي اإلى بلوغ المن�س���اأة لأهدافها النهائية وزيادة 
كفاءتها. وي�س���اعد ا�ستخدام نموذج العملية على ا�س���تيعاب فكرة المنظومة المتكاملة بحيث 

ي�سهم النظام في فاعلية وكفاءة المنظمة في تحقيق اأهدافها. 
ولكي تحقق المنظومة اأهدافها يجب: 

تكوين المنظومة هيكلياً )الهيكل الإداري لل�سركة(.  اأ. 
تفهم العاقات بين العمليات المختلفة بالنظام.  ب. 

المراجعة الم�ستمرة لفاعلية النظام.  ج. 
التقييم الم�ستمر وقيا�ص الأداء وتحديد المعوقات.  د. 

تحديد الموارد المطلوبة.  ه�. 
5. التح�سن الم�ستمر: 

التح�س���ين الم�س���تمر لاأداء العام للموؤ�س�س���ة يجب اأن يكون اأحد الأهداف الدائمة لها. 
ويبين نموذج العملية )ال�س���كل التالي( اأنه عند ا�ستخدامه من خال منظومة اإدارية متكاملة 
يجعل من مفهوم التح�س���ين الم�ستمر مفهوماً وا�س���ح المعالم و�سهل التطبيق حيث يتم تطوير 

اأن�سطة ذات قيمة م�سافة

مدخلاتمخرج منتج

ر�ساء

الأطراف 
المعنية

الأطراف 
المعنية

م�سئولية الإدارة

م�سئولية الإدارة

متطلباتتحقيق المنتج

اتجاه �سريان معلومات

نموذج نظام اإدارة الجودة المبني على اأ�سا�ص العملية

التح�سن الم�ستمر لنظام اإدارة الجودة

القيا�ص والتحليل 
والتح�سن
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منظوم���ة العمل من خال تطوير العمليات المختلفة. ول �س���ك اأن التغيير الم�س���تمر في مناخ 
العم���ل ومتطلباته وظروف ال�س���وق ومتطلبات العم���اء والتكنولوجيا وغيرها يفر�ص على 
المن�س���اأة �سرورة التح�سين الم�ستمر لمواجهة هذا التغيير، وزيادة كفاءة المن�ساأة بحيث ي�سبح 

التح�سين الم�ستمر اأحد الأهداف الأ�سا�سية والدائمة للمن�ساأة. 
وبالتالي فاإن هدف التح�س���ين الم�س���تمر لنظام اإدارة الجودة هو زيادة اإمكانية تعزيز ر�سا 

العماء والأطراف الأخرى ذات الم�سالح وت�سمل اإجراءات التح�سين ما يلي:
تحليل وتقييم الو�سع لتحديد النواحي التي تحتاج للتح�سين. اأ. 

اإقامة اأهداف التح�سين. ب. 
البحث عن حلول ممكنة لتحقيق الأهداف. ج. 

تقيي���م هذه الحل���ول والقدرة على اإج���راء الختيار من ناحية الجدوى القت�س���ادية  د. 
والفنية.

تطبيق الحلول التي تم اختيارها على نطاق تجريبي ثم تنفيذه في الموؤ�س�س���ة بعد تقييم  ه�. 
التجربة.

القيا�ص والتحقق وتحليل وتقييم نتائج التطبيق للتاأكد من بلوغ الأهداف. و. 
ويتم مراجعة النتائج كلما كان ذلك �س���رورياً لتحديد مزيد من فر�ص التح�سين، ويمكن 
ا�ستخدام التدقيقات والتغذية ال�سرجاعية للعميل ومراجعة نظام اإدارة الجودة، فالتح�سين 

هو عملية ن�ساط م�ستمرة.
وحيث اإن فكرة التح�س���ين الم�س���تمر تنطلق من مب���داأ تطوير المعرفة واتخ���اذ الإجراءات 
الازم���ة للتطوي���ر مما يوؤدي اإلى تقلي���ل النحرافات التي تحدث في العملي���ة الإنتاجية، وقد 
ا�س���تهرت فكرة التح�س���ين الم�س���تمر في اليابان بالمبداأ المعروف ب� »كايزن« وذلك با�ستخدام 
عدد من الو�س���ائل الإح�س���ائية لتطبيق هذه الفكرة، مثل مراقبة العملية اإح�س���ائيا، وتوحيد 
 ،)Plan( اأى خطط )PDCA( المعايير. كما تت�سح اأي�سا من دورة التح�سين المعروفة با�سم
ف اأي اتخذ الإجراء )Act(، والمعروفة  افعل اأو نفذ )Do(، افح�ص )Check( ثم ت�س���رَّ

بدائرة ديمنج. 

فلكي يكون هناك نظام لبد من وجود العنا�سر الأربعة لدائرة ديمنج؛ لأن اأي ن�ساط لبد 
اأن يبداأ بالتخطيط، وي�س���مل التخطيط ال�سيا�س���ات والأهداف والأغرا�ص والبرامج ثم تبداأ 
بع���د ذلك مرحلة التنفيذ لما هو مخطط ثم قيا�ص ما تم تنفيذه مقارنةً بالمخطط واإذا كان المنفذ 

طبقا للمخطط نبداأ في اتخاذ الإجراء ... وهكذا. 
والجدير بالذكر اأن الدورة تبداأ بب�س���اطة بتحليل عملية انتخاب اأحد عنا�سرها، حيث يتم 
اختيار هذا العن�سر ح�سب اهتمام وتوجيه العماء، ولتح�سينه تو�سع خطة )خطط( لتحقيق 
ذلك التطور اأو التح�س���ين، وعندما تكون الخطة وا�س���حة تبداأ الخط���وة الثانية وهي التطبيق 
)العمل( وخالها يتم ت�س���جيل النتائج ، ثم تاأتي الخطوة الثالثة )افح�ص( ومنها تتم درا�س���ة 
ف( وفيها يتم اتخاذ  وتقيي���م النتائج والت�س���جيات، واأخيراً ناأتي اإلى الخطوة الرابعة )ت�س���رَّ
الإجراء المنا�س���ب على �سوء التحليل والدرا�سة، وهو اأحد اأمور ثاثة: اإما و�سع ال�سوابط 
القيا�سية لإدخال هذا التح�سن في العملية، اأو اإعادة التطبيق مع بع�ص التعديات حتى تتحقق 
الفائ���دة المرجوة، اأو اإلغاء الفكرة كلية وتبنِّي فكرة جديدة. وينبغي في الخطوة الأخيرة اأن 
يك���ون هناك اإجماع على النتائج قبل اتخاذ الإجراء المنا�س���ب، وباأن هناك تغيراً ملحوظاً في 

Do
اعمل

Plan
خطط

Cheek
افح�ص

Act
ت�سرَّف

دائرة ديمنج
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التكلف���ة اأو الوقت الم�س���تخدم اأو التباين وبناءً على ذلك يت���م التحكم  بعد ذلك، وهذا هو 
الأهم، ويتم انتخاب عن�سر اآخر في العملية وهكذا تكرر الدورة وي�ستمر التح�سين.  

6. اتخاذ القرارات بناءً على حقائق مدرو�سة: 
يعتمد القرار ال�س���حيح على تحليل واقعي للبيانات والمعلومات من م�س���ادر موثوق بها 
كالجهات الر�س���مية اأو الغرف التجارية اأو �س���ركات بحوث الت�س���ويق الخا�سة، ويتم تحليلها 
اإح�س���ائياً ولي�ص على مجرد التخمين، والذي ي�سمل القرارات المتخذة لتح�سين نظام اإدارة 
واأه���داف الجودة، واأن اأي قرار يج���ب اأن يوؤخذ بوا�س���طة الإدارة العليا، وعلى ذلك من 

الممكن اأن يدُرج في اجتماع مراجعة الإدارة.
ولكي يتم اتخاذ القرارات ال�سحيحة يتبع ما يلي: 

تجميع المعلومات والبيانات المتعلقة باأهداف المن�ساأة.  اأ. 
التاأكد من دقة البيانات واأنها متاحة ويمكن  العتماد عليها.  ب. 

تحليل هذه البيانات بالطرق الإح�سائية المنا�سبة.  ج. 
اتخاذ القرارات وتنفيذ الأعمال بناءً على نتائج التحليل. د. 

7. العلاقة مع المورِّدين علاقة �سركاء وم�سالح م�ستركة: 
دين يجب اأن يتم تطويرها ب�س���كل ياأخذ في العتبار اأن المورد �سريك  اإن العاقة مع المورِّ
للمن�س���اأة في تحقيق اأهدافها، ومن ثم فاإن كاًّ منهما يجب اأن ي�ساعد الآخر في تحقيق اأهدافه 
مما يوؤدي اإلى اإ�س���افة قيمة لكل منهما. ولذلك يجب على المن�س���اأة بن���اء عاقة مع الموردين 
تكون وا�سحة وم�ستمرة ومتوازنة، واإ�سراكهم في اإعداد الخطط الم�ستقبلية والتفهم الم�سرك 

لمتطلبات الم�ستخدم النهائي للمنتج ، وقناعة المورد بالتح�سين الم�ستمر. 
فهناك العديد من الفر�ص للمن�ساآت لزيادة قيمها من خال العمل مع مورديها و�سركاتها 

مثل:

زيادة عدد الموردين وال�سركاء. �
اإقامة اأ�س���لوب توا�س���ل ذي اتجاهين على م�ستويات منا�س���بة في كل من المنظمتين؛  �

لت�سير الحلول ال�سريعة للم�ساكل، ولتجنب المعلومات اأو المنازعات المكلفة.
التعاون مع الموردين في توفير المنتجات المطابقة بق�سد اإزالة عمليات التحقق الزائدة  �

عن الحاجة.
ت�س���جيع الموردين لتطبيق برامج للتح�سين الم�ستمر والم�ساركة في ن�ساطات التح�سين  �

الم�سرك.
اإ�س���راك الموردين في ت�سميم وتح�سين ن�س���اطات المن�ساأة لتقا�س���م المعرفة وعمليات  �

ت�سليم المنتجات المطابقة وتح�سين الفهم ب�سكل فعال وكفء.
اإ�سراك ال�سركاء في تحديد احتياجات ال�سراء والتطوير الإ�سراتيجي الم�سرك. �
التقييم والتقدير ومكافاأة الجهود والإنجازات من قبل الموردين وال�سركاء. �

* * *
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التخطيط الداخلي لمنشأة التصنيع الغذائي:

اإذا تم التخطيط الداخلي للمن�ساآت الغذائية ب�سورة جيدة فاإنه يوؤدي اإلى تخفي�ص مقدار 
الوقت الازم والتكلفة عن طريق �سرعة نقل المواد داخل هذه المن�ساآت وعدم اإعاقة تحركات 
خطوط الإنتاج، مما يتيح اإنهاء العمليات الت�س���نيعية باأعلى كفاءة ممكنة وتحقيق اأف�سل النتائج 

اقت�ساديا.
و يق�س���د بالتخطيط الداخلي للمن�س���اأة كيفية ترتيب وتنظيم الآلت والمعدات وخطوط 
الإنتاج داخل اأق�سامها، اأي تحديد مواقع الآلت وترتيبها واأق�سام الإنتاج والخدمات المعاونة 

ومراكز واأماكن ال�سيانة والتخزين ....اإلخ.
ه���ذا بالإ�س���افة اإلى اأن التخطيط الداخلي لأق�س���ام المن�س���اأة ي�س���هل العملي���ات الرقابية 

وال�ستخدام الأمثل للم�ساحات الأر�سية داخل الم�سنع. 
وتجدر الإ�س���ارة اإلى اأن هناك محددات توؤدي اإلى عدم ا�س���تمرارية التخطيط الداخلي 

الجيد، مثل: 
ظهور متغيرات وم�س���تحدثات جديدة ت�س���تدعي اإعادة النظ���ر في التخطيط القائم  اأ. 

كاإدخال خطوط اإنتاج اأو مكائن جديدة .
اختاف ظروف وطرق الإنتاج والت�سنيع من م�سنع لآخر . ب. 

اختاف نوع الإنتاج هل هو اإنتاج م�ستمر اأو على دفعات. ج. 

وهناك عدة علامات للتخطيط الداخلي الجيد يمكن اإيجازها فيما يلي:
 عدم وجود اختناقات في المراحل الإنتاجية .. 1
 كفاءة اأ�ساليب النقل والتداول للمواد داخل المن�ساأة.. 2
ا�ستبعاد النقل اليدوي مما يوؤدي اإلى خف�ص الوقت والجهد .. 3
التدفق الم�ستمر والمنظم للمواد الخام والمنتجات النهائية.. 4
انخفا�ص معدل الأعطال والحوادث اأثناء العمليات الإنتاجية.. 5
ال�ستغال الأمثل للموارد الب�سرية المتاحة في المن�ساأة. . 6
ارتفاع م�ستوى الجودة للمنتج مما يعزز موقف المن�ساأة.. 7
ال�ستغال الأمثل لاآلت والمعدات وكفاءة ا�ستخدامها في مراحل الإنتاج. . 8
 �سرعة وت�سهيل ال�سيانة المطلوبة.. 9

ومن �س���فات التخطيط الداخل���ي الجيد للمن�س���اأة المرونة والتكيف م���ع كافة التغيرات 
وال�سماح با�ستيعاب هذه المتغيرات �سواءً في الكمية اأو الأ�سلوب. 

وهناك من المبررات التي ت�ستلزم اإعادة التخطيط الداخلي في المن�ساأة مثل: 
حدوث اإ�سافة جديدة لخطوط الإنتاج اأو في اأق�سام المن�ساأة .. 1
ارتفاع معدلت الأعطال داخل المن�ساأة.. 2
حدوث تغيرات في كمية الإنتاج بطريقة غير مخطط لها .. 3
حدوث تغير في حجم بع�ص الأق�سام اأو الإدارات .. 4
اإطالة الوقت الازم لاإنتاج بما يعوق ا�ستيفاء متطلبات ال�سوق.. 5
ارتفاع معدلت التكاليف الازمة لعمليات الإنتاج .. 6
حدوث تغيرات في المواقع والت�سميمات داخل المن�ساأة .. 7

الفصل الثاني
عمليات التخطيط

 المبدئية لمشروعات
 التصنيع الغذائي
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عدم تجاوب التخطي���ط الداخلي القائم مع الظروف المحيطة والم�س���تجدات داخل . 8
المن�ساأة اأو عملية الإنتاج.

 زيادة طلب ال�سوق لمنتجات المن�ساأة.. 9
والجدير بالذكر اأن اإدارة المن�ساأة بعد تحديد حجم الإنتاج ونوعه تبداأ في تحديد المفاهيم 
الخا�سة بعنا�سر الإنتاج، من حيث نوعية المنتجات المزمع اإنتاجها وما هي الأ�سكال والأحجام 

والألوان اأو الأوزان المطلوبة من هذه المنتجات.
كما تقوم بدرا�سة وتحديد العوامل الموؤثرة في عمليات الإنتاج، مثل:

الم�ستهلييك: نوعي���ة الم�س���تهلك، الدخل، الم�س���توى الثق���افي والتعليم���ي، المنطقة . 1
الجغرافية، الثقافة والوعي بالمنتج الخا�ص بالمن�ساأة .

المناف�سون: نوع وطبيعة المناف�س���ين، قدراتهم الإنتاجية والفكرية، عماء المناف�سين، . 2
منافذ توزيع المناف�سين، اأ�سعار المنتجات المناف�سة، المركز المالي للمناف�سين.

طبيعة الآلت والمعدات الم�ستخدمة في عمليات الإنتاج: قدرة وكفاءة المعدات، . 3
الطبيع���ة التكنولوجي���ة لاآلت، اأ�س���اليب الت�س���غيل، معدلت الإنت���اج، معدلت 
الإه���اك لاآلت ، تكلفة عدد خطوط الآلت والمع���دات المطلوبة لعمليات الإنتاج  
حجم الإنتاج المتوق���ع، مدى الماءمة مع المواد الخام الم�س���تخدمة، حمولة معدات 

النقل، خدمات ال�سيانة.
العماليية: وذلك من حيث حجم العمالة في �س���وق العمل، ن���وع العمالة المطلوبة، . 4

الم�س���توى المه���اري للعمل، قدراته���م وكفاءتهم، الم�س���توى التعليمي، الم�س���تويات 
العمالي���ة المطلوبة )مدير، م�س���رف، ماحظ، عام���ل ....اإلخ( م�س���توى الخدمات 
المطلوبة للعمالة، تخ�س�س���ات العمالة المطلوبة ) عمالة تنفيذية اأو عمالة اإ�س���رافية اأو 

عمالة اإدارية(.
العتبارات المالية والقت�سادية: مراعاة عمر الم�سروع المزمع اإقامته، تكلفة الإن�ساء . 5

والتجهي���ز، ثمن الأرا�س���ي والمع���دات، والتكالي���ف المتغيرة لاإنتاج وعنا�س���ره، 

والأرب���اح المتوقع���ة، والعائد المحقق، والمرك���ز المالي للمن�س���اأة، وحجم المبيعات، 
وال�سرائب، والجمارك، والراخي�ص، والخدمات الم�سرفية.

موقع الم�سروع اأو المن�ساأة الغذائية: تعتبر عملية الختيار الجيد ال�سليم لموقع المن�ساأة . 6
من اأهم القرارات ال�سيادية للم�س���روع ويرتبط اختيار موقع الم�سروع بعدة عنا�سر 
مثل: التكلفة، وال�س���عر، والتوزيع، والح�س���ول على الخام���ات المطلوبة، والعمالة 
الم�س���تخدمة، والقوى المحركة المتاحة في الموقع، ومدى تكلفته���ا الجغرافية، ونوع 
الأر�ص المزمع اإقامة المن�س���اأة عليها، احتمالت التو�س���ع وارتباطها بم�س���احة الأر�ص 
والم�س���روع والخدمات الفنية من حيث ال�سيانة وال�سامة والأمن، وموقع الم�سروع 
بالن�س���بة لأ�س���واق المواد الخام ومنافذ البيع والت�س���ويقية، وكيفية معالجة مخالفات 

المن�ساأة الغذائية.
المواد الخام للمن�ساأة : يعتمد اختيار المواد الخام الازمة لعملية الإنتاج على تحديد . 7

ن���وع وكمية والزمن ال���ازم لاإنتاج، وتحديد نوع الأجهزة والآلت الم�س���تخدمة 
ومدى ماءمتها، ومدى توفر المواد الخام في الأ�سواق المتاحة واأ�سعارها، واأ�سلوب 
التخزين والحتكار والمناف�س���ة في المواد الخام، ومع���دلت تدفق المواد الخام على 

المن�ساأة الغذائية .
العتبارات النظامية : مثل نظام مكافحة الحتكار ونظام المناف�سة. . 8

وتمر مراحل اأي م�سروع بالخطوات التالية :
مرحلة الدرا�سة: وت�س���مل �س���ياغة الم�سروع ودرا�س���ة الجدوى المالية والقت�سادية . 1

والفنية والعمالة الازمة له.
مرحليية التخطيط: وتتمثل في تحديد الإحتياجات المالية والعمالية والزمنية الازمة . 2

لإنجاز الم�سروع.
مرحلة الت�سميم: وت�سمل الت�سميم الهند�سي والإن�سائي والت�سميمات اأو الخدمات . 3

المزمع تنفيذها.
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مرحلة التنفيذ: وت�سمل النقل والإن�ساء والإ�سراف والتخزين.. 4
مرحلة المتابعة: وت�س���مل المتابعة الفنية والمالية والإنتاجية ومتابعة عمليات التخزين . 5

والتعبئة  والتوزيع والت�سويق.
مرحلة الخدمات: وت�س���مل الإدارة والت�س���غيل وال�س���يانة وخدمات م���ا بعد البيع . 6

والإنتاج.

التخطيط 

 يعتبر التخطيط من اأول الوظائف الإدارية وهو حجر الأ�سا�ص للقيام بالوظائف الإدارية 
الأخرى، اإذ يتعثر القيام بالتنظيم والتنفيذ والرقابة ما لم يوجد تخطيط �سليم لأن�سطة المن�ساأة 
الغذائية، والتخطيط يوؤدي اإلى خلق التوازن والتنا�سق بين الإدارات ويبعث الثقة في نفو�ص 
المديرين والعاملين، فالخطط تاأتي اأهميتها من اأنها و�س���يلة للعمل المنظم المحدد، وبوا�س���طتها 

يمكن الو�سول اإلى الغايات المطلوبة. 
تعريف التخطيط:

يعرف التخطيط على اأنه ذلك الن�ساط العلمي الذي يهدف اإلى تحقيق اأهداف اقت�سادية 
واجتماعية معينة مو�س���وعة م�س���بقاً خال ف���رة زمنية مح���ددة تبعاً لاأنظمة القت�س���ادية 
المو�س���وعية، وذلك عن طريق ح�سد وتوجيه الو�س���ائل المتاحة من الموارد والإمكانات التي 
تكفل تحقيق هذه الأهداف باأكبر قدر من الكفاءة، كما يهدف التخطيط اإلى ح�سن ا�ستغال 
الم���وارد لتحقي���ق اأهداف معينة، كم���ا توجد خطط للطوارئ ت�س���تخدم لمعالجة م�س���كات 

م�ستقبلية.
وبذلك فاإن التخطيط يت�س���من تحدي���د الأهداف اأولً ثم تحديد م���ا يجب عمله وتنفيذه 
من اأجل تحقيق هذه الأهداف، مثل و�س���ع ال�سيا�سات المر�سدة وو�سع الإ�سراتيجيات التي 
تو�سح طرق تحقيق الأهداف، وكذلك و�سع خطط العمليات التي تبين كيف تنفذ ال�سيا�سات 

والإ�سراتيجيات عند اأداء اأن�سطة المن�ساأة المختلفة .

مراحل التخطيط:
تتطل���ب عملي���ة التخطيط اتباع خط���وات معينة وهذه الخطوات قد تك���ون واحدة مهما 
اختلفت الجهات المخططة، فكلما كانت الخطة ب�سيطة �سهلت خطوات التخطيط، بينما تتعقد 
هذه الخطوات في الخطط الكبيرة ال�ساملة، غير اأن المهم في الأمر عند التخطيط التاأكيد على 

ما يلي :
اأن تكون جميع الخطط برنامجاً متكاماً. اأ. 

اأن تكون جميع الخطط موجهة نحو وحدة واحدة من الأهداف. ب. 
يج���ب اأن ت�س���ير كل خطة وتوؤك���د على الخطط الأخ���رى اأو اأن تك���ون قوة للخطط  ج. 

الأخرى. 
يجب اأن تو�س���ع الخط���ط وتاأخ���ذ في العتبار درو����ص ونتائج التجارب ال�س���ابقة  د. 

واحتمالت الطوارئ )الخطط البديلة(.
ومن ال�س���روري اأن تبداأ مراحل التخطي���ط بتعيين الهدف المراد تحقيقه وتنتهي بو�س���ع 
خطط مو�س���وع التنفيذ بالو�س���ول اإلى الهدف المعين، وعلى ذلك لبد من اتباع الخطوات 

التالية عند التخطيط لإن�ساء من�ساأة غذائية وهى كالتالي:
تحديد الأهداف.. 1
و�سع الفرو�ص التخطيطية .. 2
تحديد البدائل.. 3
تقييم البدائل.. 4
اختيار الخطة المقرحة )اتخاذ القرارات(.. 5
تكوين الخطط الم�ستقة.. 6
تحديد البرنامج الزمني.. 7
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1- تحديد الأهداف:
يعت���بر تحديد الأهداف هو الخط���وة الأولى في عملية التخطيط التي ت�س���عى الإدارة اإلى 
تحقيقها، ويق�س���د بالأهداف الأغرا�ص اأو النتائج الرئي�س���ة التي اأن�س���ئ الم�سروع من اأجلها، 
مثال ذلك اأن يكون هدف المن�س���اأة هو التعليب اأي اأن تنتج معلبات من الخ�سر والفواكه وفقاً 

للموا�سفات والنوعيات المحددة، وتوفيرها في الأ�سواق المحلية اأو الخارجية بكفاءة معينة.
وتتمثل اأهمية الأهداف في كونها اأ�سا�ص التخطيط اإذ توجه كافة الجهود والموارد لتحقيقها، 
فو�سوح الهدف ي�ساعد في تحديد اأنواع الأعمال والأن�سطة المرغوبة، كما ي�سهم في تو�سيح 
الإمكانيات والم�س���تلزمات ال�سرورية؛ اإذ يعتبر الهدف معياراً ي�ستند عليه المدير في تقييم ما 

تم من اإنجازات  وتحديد كفاءة الن�ساط.
 وقد يتبادر للذهن لأول وهلة اأن غاية المن�ساأة تنح�سر في تحقيق الربح فقط، غير اأن هذا 
العتقاد غير مقبول، فالمن�ساأة التي تريد اأن ت�سمن بقائها في ال�سوق يجب اأن تهدف اإلى اأبعد 

من ذلك حيث اإن اأهم الغايات التي ت�سبو اإليها المن�ساأة هي:
الأرباح: وهو الهدف الرئي�ص . اأ. 

خدمة الم�س���تهلكين: وذلك بتقديم ال�س���لعة والخدمات المرغوبة بج���ودة عالية واأقل  ب. 
التكاليف.

المحافظة على كل القيم والعتبارات والتقاليد الجتماعية. ج. 
رفع مكانة المن�س���اأة في المجتمع للح�سول على مركز اأعلى وزيادة ثقة الم�ستهلك في  د. 

منتجاتها.
تطوير المنتج وتحديثه با�ستمرار ل�سمان المناف�سة. ه�. 

تو�سيع دائرة النت�سار في الأ�سواق. و. 
2- و�سع الفرو�ص التخطيطية:

اأي و�س���ع الفرو�ص التي تمثل الم�س���تقبل الذي على اأ�سا�س���ه �ستو�س���ع الخطط، وبعبارة 

اأخرى هي البيئة الم�س���تقبلية التي �ستعمل فيها الخطط، وت�ستلزم هذه الخطوة القيام بتنبوؤات 
مثل ما يلي:

م���ا ن���وع وطبيعة الأ�س���واق في الم�س���تقبل؟ � م���ا مقدار المبيع���ات؟ � ما الأ�س���عار؟ � 
ما المنتجات؟ � ما معدل الأجور؟ � ما التكاليف؟ � كيف �سيتم تمويل التو�سع؟ � ما �سيا�سة 

توزيع الأرباح؟ � ما اإمكانية فتح اأ�سواق جديدة في الداخل والخارج؟
وتنق�سم الفرو�ص التخطيطية اإلى ما يلي :

فرو�ص ل يمكن ال�سيطرة عليها : مثل نمو ال�سكان وم�ستويات الأ�سعار في الم�ستقبل  اأ. 
والتغيرات ال�سيا�سية التي قد توؤثر على ال�سرائب والتجارة الخارجية وغيرها.

فرو�ص ل يمكن ال�سيطرة عليها ولكن يمكن التاأثير فيها : كن�س���يب المن�ساأة في  ب. 
ال�سوق وت�سرفات وكفاءة العمال ومعدل دوران العمل وتحديد اأ�سعار بيع منتجات 

المن�ساأة. 
فرو�ص  يمكن ال�سيطرة عليها : وهى المتعلقة بال�سيا�س���ات الخا�س���ة داخل المن�ساأة  ج. 
التي ت�س���تطيع الإدارة اأن تت�س���رف بها دون وجود موؤثرات خارجية كالتو�س���ع في 

اأ�سواق جديدة واختيار موقع الم�سنع والقيام ببرنامج بحوث وا�سع النطاق.
3- تحديد البدائل:

اإن خطوة تحديد البدائل تعنى البحث واختيار البدائل المختلفة خا�سةً تلك التي ل تت�سح 
في الحال، وعادةً توجد في اأي خطة عدة بدائل. وبعد تخفي�ص عدد البدائل المتاحة عن طريق 
القت�س���ار على تلك التي تعد باأف�س���ل النتائج يقوم المخطط باختيار هذه البدائل، وبالن�سبة 
للبدائل الخا�س���ة بالخطط الرئي�س���ة فاإن هذا الإختيار قد يكون عل���ى جانب كبير من التعقيد 

وي�ستلزم اإعداد تنبوؤات مف�سلة للتكاليف والإيرادات والكثير من العتبارات الأخرى. 
ومن ال�سروري معرفة اأنه ل بد من وجود خطة بديلة ت�ستخدم في حالة تغير في المعطيات 
التي على اأ�سا�سها تم و�سع الخطة الأ�سا�سية كظهور منتج جديد يف�سله الم�ستهلك على المنتج 

المزمع اإنتاجه اأو تغير الأ�سعار.
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4- تقييم البدائل:
بعد تحديد اأف�س���ل البدائل واختيار نقاط القوى وال�سعف تاأتي الخطوة الرابعة وهى تقييم 
هذه البدائل عن طريق وزن العوامل المختلفة على �سوء الفرو�ص والأهداف، وت�سبح الم�سكلة 
هي تحديد العائد المتوقع من كل بديل، اأو تحديد النتيجة التي يمكن الح�سول عليها من تطبيق 
هذه البدائل فاأحد هذه البدائل تبدو اأنها اأكثر ربحية، ولكنها ت�ستلزم مدفوعات نقدية �سخمة 
ت�سرد خال فرة زمنية طويلة، بينما يكون بديل اآخر اأقل ربحية ولكنه ينطوي على خطر اأقل، 

في حين يكون بديل ثالث اأكثر منا�سبة وماءمة لأهداف المن�ساأة في الفرة الطويلة.
اإن مجرد تحديد البدائل المتاحة ل يعتبر اأ�سا�ساً كافياً لتخاذ قرار في م�سكلة، بل اإلى جانب 
هذا ينبغي اأن تكون النتائج المتوقعة من البديل عند تنفيذه وا�سحة كل الو�سوح. ومما يزيد 
الم�س���كلة تعقيداً اأن اأي بديل قد يرتب عليه ع�س���رات من النتائج ل نتيجة واحدة فقط، فقد 
نج���د اأن اإنفاق مبلغ معين على الإعان قد يوؤدي اإلى زيادة المبيعات وزيادة تكلفة الت�س���ويق 
وتو�س���يع نطاق  ال�سوق واإثارة المناف�س���ين لزيادة اإعاناتهم وغيرها من النتائج. اإن مثل هذه 
البدائل التي تثير كثيراً من المتغيرات والقيود تتطلب ا�س���تخدام اأ�ساليب التحليل الإح�سائي 

والبرمجة الخطية اأحد و�سائل بحوث العمليات في درا�سة البدائل وتقييمها. 
5- اختيار الخطة المقترحة )اتخاذ القرارات(:

اإن الخط���وة الخام�س���ة في خطوات التخطيط هي اختيار اأف�س���ل الخط���ط البديلة اأي اأنها 
النقط���ة الحقيقية لتخاذ القرار، واأن القرار قد يتخذ بوا�س���طة جماع���ة ، بحيث يعتبر العمل 

الذي تكون لنتائجه اأهمية كبيرة على �سير المن�ساأة وتقدمها.
اإن اتخاذ القرار ما هو اإل اختيار من بين النتائج، والختيار يجب اأن يكون  م�ستنداً على 
اأ�سا�ص معين للمفا�سلة بين بديلين اأو اأكثر، وبذلك يمكن تعريف اتخاذ القرار على اأنه اختيار 

اأحد البدائل من بين الأخرى لأف�سليته.
ويمكن الحكم على كفاءة اتخاذ القرار لختيار اأن�سب بديل لاإجابة عن الأ�سئلة التالية:

اأ. ه���ل �س���اعد القرار الذي اتخذ على تحقيق اأهداف المن�س���اأة؟ حيث ينبغي اأن ي�س���اعد 

القرار على تحقيق اأهداف المن�ساأة واإل اأ�سبح غير �سروري .
ب. ه���ل يمثل القرار اأعلى درجة من الكفاية القت�س���ادية؟ حيث ينبغ���ي اأن يمثل القرار 

اأف�سل ا�ستغال للمن�ساأة المتاحة. واإل لم يتم الو�سول اإلى اأح�سن كفاءة ممكنة.
ج. هل يمكن تنفيذ القرار؟ فقد يكون القرار مثالياً ولكن ي�س���عب تطبيقه؛  لذلك ينبغي 

اأن يكون القرار الذي اتخذ قاباً للتطبيق والتنفيذ.
 د. مدى �سرعة تنفيذ القرار ومدى �سرعة الح�سول على النتائج المرجوة.

ول تنته���ي عملي���ة اتخاذ القرار بمجرد اتخ���اذ البديل  ولكن تنتهي عندما يو�س���ع القرار 
مو�س���ع التنفيذ والتاأكد من اأن القرار المتخذ قد حقق بالفعل حاً للم�س���كلة  التي اأوجدته، 

غير اأن هذه المرحلة تقع �سمن وظيفة الرقابة ولي�ص �سمن وظيفة التخطيط .
6- تكوين الخطط الم�ستقة:

ل يكتمل التخطي���ط عند نقطة اتخاذ القرار واختيار الخطة المقرحة فقط بل يجب تكوين 
الخطط الم�ستقة لم�س���اندة الخطة الرئي�سة، ويقوم المديرون في المن�س���اأة بو�سع وتنفيذ الخطط 

ال�سرورية لجعل الخطة الرئي�سة  حقيقة واقعية.
المبادئ الأ�سا�سية للتخطيط

مبداأ الواقعية : تعني الواقعية الأخذ في العتبار عند و�سع الخطة جميع الإمكانيات . 1
المتاحة وجميع القي���ود والمعوقات التي تحول دون تطبي���ق الخطة، فالتخطيط عملية 
واعية واأ�س���لوب علمي لتوجيه الموارد المالية والب�س���رية المتاح���ة بما يحقق الأهداف 
القت�س���ادية والجتماعية بكفاءة عالية، ويجب األ تت�س���من الخط���ة اأهدافاً تتخطى 
حدود الم���وارد والإمكانيات المتاحة ول اأهدافاً متوا�س���عة يوؤدي تنفيذها اإلى تعطيل 

قدر كبير من الموارد والإمكانيات القت�سادية دون ا�ستغال .
مبداأ ال�سمول: يجب اأن تكون الخطة متكاملة و�ساملة  تت�سف بالتزان  بين الأق�سام . 2

المختلفة داخل المن�س���اأة واأن تكون �س���املة لكافة الم�س���تويات والخدمات والمجالت 
والأن�سطة المختلفة في المن�ساأة.
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مبييداأ المرونيية: بمعنى اأن تكون الخطة قابلة ل�س���تيعاب المتغ���يرات الجديدة اأي قابلة . 3
للتعديل في �س���وء الظروف والموارد الم�ستجدة التي لم تكن مُتنباأً بها اأو التاأكد منها 
عند و�س���ع هذه الخطة. وياحظ اأن ع���دم المرونة غالباً ما ي���وؤدي اإلى تقليل فاعلية 

الخطة واإمكانتها.
مبداأ تحديد الأولويات: يق���وم هذا بتحديد الأولويات وترتيبها على جانبين مهمين . 4

هما الزمن والهتمام بالموارد المالية، وتعني الأولويات ت�سل�س���ل الم�ساريع والأن�سطة 
ح�س���ب اأهميتها بحيث تكون الأ�سبقية للم�ساريع والخدمات التي تكون الحاجة اإليها 

�سرورية وذلك �سمن حدود الإمكانيات والموارد المتاحة. 
مبداأ التعاون والتن�سيق والتنظيم: ل �س���ك اأن نجاح اأي م�س���روع جماعي يعتمد . 5

على التعاون والتن�س���يق  باعتبارهما دعامتين اأ�سا�س���يتين تتمثان في الجهود المبذولة 
التي يجب اأن تلتقي في بوؤرة واحدة؛ ليت�سنى تحقيق الأهداف العامة  خال مراحل 

التخطيط.
مبداأ الفاعلية : ل بد اأن تكون الخطة قد �س���بق تطبيقها في �سركة ذات ن�ساط م�سابه . 6

واأثبتت جدارتها )مبداأ �سابقة اأعمال(.
اأنواع الخطط تبعاً لمعيار الأجل اأو المدى الزمني :

توجد ثاثة اأنواع من الخطط يمكن ت�س���نيفها تبعاً لاأجل اأو المدى الزمني الذي ت�ستغرقه 
الخطة، وهذه الأنواع الثاثة هي :

1- الخطة الق�سيرة الأجل:
    ه���ي الخطة التي ل تزيد مدتها على �س���نة اأو دورة محا�س���بية، وتعتبر معظم الميزانيات 

التقديرية مثل ميزانية المبيعات من الميزانيات  ق�سيرة الأجل وذات طابع ت�سغيلي .
2- الخطة متو�سطة الأجل: 

    ه���ي الخطة التي يراوح بعدها الزمني بين )3 � 5 �س���نوات(  وتمثل مرحلة من مراحل 

تنفيذ اأهداف  الخطة طويلة الأجل، وتت�سف هذه الخطط بدرجة اأعلى من التف�سيل والتحديد 
�سواء من حيث الأهداف اأو الو�سائل الم�ستخدمة . 

3- الخطة طويلة الأجل: 
هي خطة يراوح بعدها الزمني بين  )5 � 10 �س���نوات( وتتكفل بر�سم الخطوط العري�سة  
باتجاهات التطور التكنولوجي والقت�سادي والجتماعي دون التعمق في التفا�سيل، وتكمن 
اأهميتها في كونها الأداة التي تحافظ على مدى ا�ستمرارية التخطيط، وقد زاد ا�ستخدام هذا 
النوع من التخطيط لكبر وتعقد المن�س���اآت عاوةً على اأن التطور التكنولوجي يجعل المن�ساأة 
تقوم بالتخطيط طويل الأجل،  ويعتبر التخطيط الإ�س���راتيجي من اأ�س���كال التخطيط طويل 

الأجل في المن�ساآت.
اأنواع الخطط تبعاً لمعيار طبيعة الن�ساط

هى الخطط المو�س���وعة لتحقيق اأهداف محددة ولفرة زمنية محددة هي غالباً ق�س���يرة 
الأج���ل، ومن اأمثل���ة ذلك الميزانية التقديرية والبرامج والم�س���اريع؛ فبع���د التنبوؤ بالتجاهات 
القت�س���ادية والجتماعية وال�سيا�سية في �س���وء الأهداف وال�سيا�سات يمكن للمن�ساأة اإعداد 

ميزانيات تقديرية مثل : 
ميزانية المبيعات التقديرييية: وهى تظهر المبيعات المتوقعة خال فرة زمنية معينة  . 1

مق�سمة على اأ�سا�ص المناطق الجغرافية وعلى اأ�سا�ص  المنتجات .
الميزانييية التقديرية للاإنتاج: وهى تقدير لأرقام الإنت���اج المتوقعة بناءً على اأرقام . 2

المخزون واأرقام المبيعات التقديرية وطاقة الإنتاج .
ميزانييية المواد الخام: وه���ى تبُنى على اأرقام الإنتاج المق���درة واأرقام المخزون من . 3

المواد الخام الحالية والمتوقعة .
ميزانييية القييوى العاملة المقييدرة: وهى تقدير القوى العامل���ة المتوقعة خال فرة . 4

الميزانية بناءً على طاقة الإنتاج ومعدلت كفاءة ت�سغيل العاملين .
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ميزانية الم�ستريات التقديرية.. 5
ميزانية النفقات: �سواءً كانت اإنتاجية اأو اإدارية اأو ت�سويقية .. 6
الميزانييية التقديرية للتدفق النقدى: وهى تو�س���ح التدف���ق النقدي الداخل من . 7

الإيرادات والخارج من الم�سروفات.
الميزانية التقديرية للاأرباح: وهى مبنية على المبيعات المقدرة والم�سروفات. . 8

الوظائف الإدارية ووظائف المنشاة الغذائية: * * *

تختلف الوظائف الإدارية عن وظائف المن�ساأة اإذ يق�سد بالوظائف الإدارية الأعمال التي 
يمار�س���ها كل المديرين في المن�ساأة، اأما وظائف المن�س���اأة فهي الأن�سطة التي تُ�ستخدم فيها تلك 

الوظائف، وياحظ اأن وظائف المن�ساأة تحددها طبيعة ن�ساطها .
اأولً : الوظائف الإدارية:  

الوظائف الإدارية هي وظائف خا�سة متميزة تختلف كلياً عن جميع وظائف المن�ساأة، وهى 
عامة يمار�سها كل المديرين بهدف الح�سول على النتائج عن طريق الآخرين اأو بوا�سطتهم، كما 
تمار�ص في كل الم�ستويات الإدارية وبدرجات متفاوتة، وتتمثل وظائف الإدارة في التخطيط 

والتنظيم والتوجيه والرقابة .
وتجب الإ�سارة اإلى اأن هذه الوظائف لي�ست م�ستقلة بع�سها عن بع�ص، وقد تكون لوظيفة 
التخطيط اأولوية عن غيرها من الوظائف، ولكن ذلك لي�ص �سحيحاً في كل الأحوال فيمكن 
للمدي���ر القيام بمهمة واح���دة، كذلك نجده يقوم بالوظائف الإدارية الأخرى ب�س���كل متوال 
فمثاً يقوم بالتخطيط بالتنفيذ لهذه المهمة ثم تنظيم الأفراد لأداء هذه المهمة ثم الت�سال بهم 
ومتابعتهم حتى يتم تنفيذ الخطة، ومن ثم تن�س���يق اأعمالهم، واأخ���يراً الرقابة على تنفيذ هذه 
المهمة، وعلى ذلك يكون المدير م�س���ئولً عن عدة مهام مطلوبة منه، وقد يقوم المدير بجميع 

الوظائف الإدارية كل يوم تقريباً .

الفصل الثالث
عمل وتصميم الهيكل 
التنظيمي والتوصيف 

الوظيفي للعاملين
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اأما من حيث الأهمية الن�سبية للوظائف الإدارية فاإن الوظائف الإدارية مت�ساوية من حيث 
الأهمي���ة فالتخطيط مهم مثل التنظيم والت�س���ال والرقابة، فجميع ه���ذه الوظائف لها نف�ص 

درجة الأهمية عند قيام المديرين بمهامهم الإدارية.
كم���ا اأن كل وظيفة من الوظائ���ف الإدارية لها عاق���ة وثيقة بالوظائف الأخ���رى، فاأثناء 
التخطيط على �سبيل المثال لبد اأن يراعي المدير تنظيم الق�سم الذي يخطط لأن�سطته، وكذلك 
يراعي نوع الرقابة الم�س���تخدمة وطبيعة عملية الت�س���ال في هذا الق�سم، كذلك عند التنظيم 
ياأخذ في العتبار الوظائف الإدارية الأخرى فكل وظيفة توؤثر في الأخرى ول تتم بمعزل عن 

الأخرى. 
ثانياً: وظائف المن�ساأة: 

وظائف المن�ساأة هي الحقل الذي يمار�ص فيه المدير وظائفه الإدارية وهى وظائف متخ�س�سة 
تن�ساأ في كل من�ساأة مهما كانت طبيعة القطاع القت�سادي الذي تعمل فيه، وبالن�سبة للمن�ساآت 
الغذائي���ة فاإن هذه الوظائف تك���ون اإدارة الإنتاج واإدارة الجودة واإدارة ال�س���يانة واإدارة 
الت�س���ويق والإدارة المالية واإدارة الأفراد )الموارد الب�س���رية(، وتمار����ص الوظائف الإدارية 
الأربع في كل من وظائف المن�ساأة، ويكون الهدف العام لكل تلك الوظائف هو الحفاظ على 

جودة و�سامة المنتج الغذائي وماأمونيته.
ثالثاً : العلاقة بن الوظائف الإدارية ووظائف المن�ساأة: 

هناك عاقة وطيدة بين الوظائف الإدارية وظائف المن�ساأة؛ لأن وظائف المن�ساأة هي الحقل 
والمج���ال الذي تماُر�ص فيه الوظائف الإدارية من قبل المديرين على اختاف م�س���توياتهم في 
الهيكل التنظيمي، فهناك اإلى جانب الإدارة العليا توجد اإدارة اإنتاج واإدارة ت�سويق واإدارة 
مالية واإدارة الموارد الب�سرية، وتُمار�ص العملية الإدارية في كل منها، ولتو�سيح طبيعة التداخل 
ب���ين كا النوعين من الوظائف فاإن المدير الذي يعُهد اإليه مهمة اإحدى وظائف المن�س���اأة لبد 
واأن يمار����ص كافة الوظائ���ف الإدارية فمدير الإنتاج يمار�ص جمي���ع الوظائف الإدارية حيث 
يقوم بالتخطيط لاإنتاج ويراقب تنفيذ الخطط وتنظيم العاملين في اإدارة الإنتاج وتحفيزهم 

ويتوقف نجاحه في وظيفته المتخ�س�س���ة هذه على درجة نجاح���ه في اأداء الوظائف الإدارية 
بفعالية .

وبالن�سبة لمدير الت�سويق يمار�ص تخطيط الت�س���ويق ورقابة تنفيذ خطط الت�سويق والدعاية 
والإع���ان وتنظيم العاملين في خطط الت�س���ويق، وكذلك يقوم كل من مدير المالية والموارد 
الب�سرية بتلك الوظائف الإدارية بل ينطبق ذلك على كل المديرين في الم�ستويات والتق�سيمات 

المتفرعة عن وظائف المن�ساأة.
ت�سميم الهيكل التنظيمي:  

 يو�س���ح ت�سميم الهيكل التنظيمي في �سكل خرائط م�س���الك ال�سلطة والم�سئولية، وتظهر 
فيها العاقات الر�سمية بين الأق�سام المختلفة، وتعتبر الخرائط التنظيمية من الأدوات الإدارية 
الفعالة في اإيجاد التن�س���يق المطلوب بين الأق�س���ام المختلفة بغ�ص النظر عن حجم المن�ساأة اأو 

درجة تعقد التنظيم فيها .
كم���ا اأن الهيكل التنظيمي لي�ص هدف���اً في حد ذاته بل يعتبر اأداة اإدارية ت�س���تخدم لإنجاز 
وتحقيق الأهداف الخا�س���ة بالمن�س���اأة، وكلما كانت هذه الو�س���يلة جيدة كان���ت الأداة فعالة 

ت�ساعد المن�ساأة على تحقيق اأهدافها بنجاح .
ويقوم الهيكل التنظيمي على عدد من الخطوات يمكن تو�سيحها فيما يلي:

تحديد الهدف الأ�سا�س���ي للمن�ساأة التي �ستوجه اإليه جميع الجهود لتحقيقه، وكذلك . 1
تحديد الأهداف الفرعية؛ وذلك لأن الهدف هو الذي يحدد الإحتياجات التنظيمية 

الأ�سا�سية وبالتالي طبيعة الهيكل التنظيمي .
تحديد اأوجه الن�س���اط التي لبد من القيام بها و�س���ولً اإلى الهدف وذلك في نطاق . 2

الخطة المو�سوعة وما تت�سمنه من �سيا�سات وبرامج واإجراءات .
تق�س���يم اأوجه الن�ساط اإلى اأن�سطة رئي�س���ة واأخرى فرعية ثم تجميع كل منها في �سكل . 3

وحدات اأو تق�سيمات تنظيمية، على اأن يراعى في تجميع اأوجه الن�ساط اأن ينه�ص كل 
تاأثير تنظيمي بوجه م�ستقل من اأوجه الن�ساط في المن�ساأة .
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تحديد اخت�س���ا�ص كل تق�سيم تنظيمي واإ�س���ناد اإدارته اإلى مدير اأو رئي�ص م�سئول مع . 4
اإعطائه ال�س���لطات التي تمكنه من اأداء مهمته المنوطة به والنهو�ص بم�س���ئوليته بكفاءة 

وفاعلية.
تحديد عاقات ال�س���لطة بين مختلف التق�سيمات والتنظيمات بهدف خلق الظروف . 5

المائمة لتحقيق التعاون بين الأفراد، وتن�س���يق جهودهم باأ�س���لوب يمنع الت�س���ارب 
والتداخل بين اخت�سا�سات اأو اأعمال الوحدات التنظيمية المختلفة .

تحديد الوظائف الإ�س���رافية والتنفيذي���ة داخل كل وحدة من الوح���دات التنظيمية . 6
للمن�ساأة .

اأ�س�ص اإن�ساء الأق�سام والإدارات:    
هي اأ�س����ص تجميع اأن�س���طة المن�س���اأة في �س���كل وحدات عمل، مثل الوظائف والأق�س���ام 

والإدارات المختلفة داخل المن�ساأة ويمكن تجميع هذه الأن�سطة با�ستخدام الأ�س�ص التالية: 
اأ�سا�ص وظيفي.. 1
اأ�سا�ص جغرافي .. 2
اأ�سا�ص المنتج .. 3
اأ�سا�ص العميل.. 4
اأ�سا�ص المراحل.. 5
اأ�سا�ص المعدات.. 6
اأ�سا�ص مختلط من بع�ص اأو كل الأ�س�ص ال�سابقة.. 7

1- التجميع على اأ�سا�ص وظيفي: 
و يق�سد به التجميع ح�سب الوظائف الرئي�سة و الفرعية في المن�ساأة، ويتم ذلك عن طريق 
الف�س���ل بين الوظائف الرئي�س���ة في المن�س���اأة، بحيث تُجمع كل الفعاليات التي تتعلق بوظيفة 

معينة في ق�سم، وتُجمع كل الفعاليات المتعلقة بوظيفة اأخرى بق�سم اآخر وهكذا. وبذلك تظهر 
اأق�سام ي�سم كل منها فعاليات معينة تخ�ص وظيفة معينة .

 والأق�س���ام التي تظهر بهذا ال�سكل من التجميع هي اأق�س���ام تقوم بالوظائف الرئي�سة في 
المن�ساأة.

اإن ه���ذا النوع من التجمي���ع يعتبر منطقياً ويخدم اأغرا�ص المن�س���اأة المتعلق���ة بالفعاليات 
الإنتاجية والت�س���ويقية والمالية وغير ذلك من الوظائف، كما يمكن اإ�س���افة اأق�سام اأخرى طبقاً 
للحاجة ونمو المن�س���اأة كما هو الحال في من�س���اآت ال�س���ناعات الغذائية عند اإ�سناد الفعاليات 
المتعلق���ة بتطوير ال�س���لع وتقديم �س���لع غذائية جديدة اإلى ق�س���م البحث والتطوير واإ�س���ناد 

الفعاليات المتعلقة باإدارة المواد اإلى ق�سم المخازن. 
و يعتبر هذا النوع من التنظيم اأكثر الطرق �سيوعاً، ومن مزاياه ما يلي:

ال�ستفادة من التخ�س�ص الوظيفي وتق�سيم العمل .. 1
ي�س���هل تدريب الأف���راد في مجالت متخ�س�س���ة محددة اأكثر م���ن التدريب على . 2

مجالت متنوعة وعديدة .
هو الو�سيلة المثلى للتاأكد من اأن اأوجه الن�ساط الرئي�سة في المن�ساأة تتم بكفاءة .. 3

2- التجميع على اأ�سا�ص نوع المنتج :
اإن التجميع على اأ�سا�ص نوع المنتج طريقة �سائعة ال�ستعمال في المن�ساآت الكبيرة، وتعني 
قيام المن�س���اأة بتق�سيم اأن�سطتها وفقاً لنوع المنتج الذي تتعامل به، ففي هذا النوع من التجميع 
تعهد الم�س���ئولية اإلى اإدارة م�س���تقلة ويكون كل اإداري م�س���ئولً عن فعاليات اإنتاجية معينة، 
فمثاً في �س���ناعة منتجات الألبان كاأن يقوم ق�س���م باإنتاج اللبن، وق�سم اآخر ب�سناعة الجبن ، 

وق�سم ثالث ب�سناعة الحليب.
وياحظ اأن هذا النوع من التنظيم ي�س���يع ا�ستخدامه في المن�ساأة التي نظمت على اأ�سا�ص 
وظيفي، اإذ يرافق تطور ونجاح المن�س���اأة وتعدد اأنواع المنتجات التي تنتجها وازدياد الكميات 
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المقدمة منها واأهمية تكامل العمليات والأن�سطة الفرعية المتعلقة بكل �سلعة .
ومن مزايا هذا النوع :

ال�ستفادة الكاملة من تق�سيم العمل والتخ�س�ص والتن�سيق بين العمليات التي توؤدى  اأ. 
لكل �سلعة.

�سهولة تحديد الم�سئولية ول �سيما في مجالت تحقيق الأرباح. ب. 
ومن المعوقات التي تواجه هذه النوعية من التجميع :

�سعوبة التن�سيق فيما بين الأق�سام المختلفة وخا�سةً المت�سابهة منها . اأ. 
�سعوبة اإيجاد المديرين والموظفين الأكفاء لإدارة الوظائف المختلفة. ب. 

3- التجميع على اأ�سا�ص المناطق الجغرافية:
ي�س���يع ا�س���تخدام هذا التجميع عندما يكون الن�س���اط للمن�س���اأة موزعاً بين عدة مناطق 
جغرافي���ة، ويجمع هذا التنظيم جميع الأن�س���طة التي تمار�ص في منطق���ة معينة في مجموعة 
معينة ب�سكل ق�سم ي�سرف عليه مدير المنطقة ويديره وفقاً للظروف والعوامل البيئية ال�سائدة 

في المنطقة وفي �سوء اأهداف المن�ساة وخططها و�سيا�ستها العامة.
ومن مزايا هذا التق�سيم :

ت�سهيل التن�سيق بين جميع العمليات في المنطقة الواحدة. اأ. 
ال�سرعة في اتخاذ القرارات اإذ ل يدعو الأمر اإلى عر�ص الم�سكلة على المركز الرئي�ص  ب. 

ل�سدور قرار ب�ساأنها.
يفي���د في تدريب المديرين وتنمي���ة قدراتهم الإدارية بما يكفل توليه���م اأعباء الإدارة  ج. 

العليا للمن�ساأة في الم�ستقبل.
ا�ستبعاد م�سكلة الإدارة غير ذات الكفاءة. د. 

ومن الماحظ اأن التباين اأو الختافات بين المناطق من حيث الظروف والم�س���كات  ه�. 

يوجب حلولً خا�سةً باأن يتخذ مدير المنطقة قرارات خا�سة ب�ساأنها.
وهناك بع�ص الماآخذ على هذا النوع :

�س���عوبة التن�س���يق بين المناطق المختلفة واحتمال اتباع �سيا�س���ات تخالف �سيا�س���ات  اأ. 
المركز.

قد ي�سيىء مديرو المناطق ا�ستخدام ال�ساحيات الممنوحة لهم بما ي�سر بمركز المن�ساأة  ب. 
و�سمعتها ككل.

4-التجميع على اأ�سا�ص العمليات و المعدات : 
اإن ه���ذا النوع من التجميع يائم عادةً الفعاليات الخا�س���ة بتنفيذ العمل، فاإذا كان تنفيذ 
العمل يتم في مراحل متعاقبة ففعاليات كل مرحلة من المراحل المتعددة تجمع في ق�سم خا�ص 

بها.
ويمكن ماحظة ذلك في من�س���اآت ت�س���نيع منتجات الحليب فمثاً تظهر فعاليتها اأق�س���اماً 
رئي�س���ة على اأ�سا�ص ترتيب العمليات ال�س���ناعية ح�س���ب مراحلها. فنجد مثاً ق�سم ا�ستام 
الحليب الخام وفح�س���ه وق�سم الت�س���غيل وق�سم ال�سيطرة النوعية وق�س���م التعبئة والتغليف 

...اإلخ.
ويلُجاأ اإلى هذه الطريقة من التجميع لا�ستفادة من عامل التخ�س�ص في العمليات، الأمر 

الذي يوؤدي اإلى رفع الكفاءة الإنتاجية.
وفي بع�ص المجالت يكون للمعدات دخل في طريقة التجميع فالمعدات والأدوات التي 
هي من طبيعة واحدة تجمع بع�سها مع بع�ص في ق�سم واحد، فهذه الطريقة اقت�سادية اإذ تمنع 
ازدواج المعدات في الأق�س���ام المختلفة، ويمكن ال�ستفادة منها ب�سكل يحقق اأف�سل ا�ستغال 

لها وهى مجمعة في مكان واحد .
5- التجميع على اأ�سا�ص العملاء :

اإن هذا النوع من تجميع الفعاليات يطبق في من�ساأة �سناعية اأو تجارية اأو خدمية؛ فالمن�ساأة 
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ال�سناعية التي تنتج �سلعاً ت�ستعمل لغر�ص اإنتاجي ولغر�ص ا�ستهاكي اأي�ساً، قد تجمع فعاليتها 
على اأ�س���ا�ص الم�سري وعلى اأ�سا�ص الم�س���تهلك الأخير. والمن�ساأة ال�سناعية التي ت�سنع �سلعة 
لم�س���تهلكين يختلفون في اأعمارهم واأجنا�سهم وقواهم ال�سرائية مثاً تجمع فعاليتها على هذا 

الأ�سا�ص ، ك�سناعة منتجات الحليب ، اأو �سناعة اأغذية الأطفال، اأو ما �سابه ذلك .
6- التجميع المركب اأو المختلط :

لي����ص هناك من�س���اأة ت�س���تخدم اإحدى الطرق ال�س���ابقة للتنظيم وحدها، ب���ل في الغالب 
ت�س���تخدم الإدارات الرئي�سة للمن�س���اأة على اأ�س���ا�ص الوظائف، فتكون هناك اإدارة لاإنتاج 
واإدارة للت�سويق واإدارة للتمويل واإدارة لاأفراد، وتق�سم اإدارة الت�سويق على اأ�سا�ص نوعية 
العماء اأو ح�س���ب المناطق الجغرافية ، فهناك اإدارة بيع واإدارة اإعان وكذلك هناك ق�س���م 
م�س���ريات وق�س���م مبيعات وهكذا يمكن الجمع بين مزايا اأكثر من طريقة مع تدارك عيوبها، 

ويختلف هذا ح�سب المن�ساأة وطبيعة عملها.

* * *

يق�س���د باإدارة الموارد الب�س���رية جميع عملي���ات التخطيط والرقاب���ة والتنظيم والتحفيز 
الخا�ص بتوظيف الأفراد وتطويرهم وتدريبهم وتقييمهم ومكافاأتهم و�س���يانتهم في المن�س���اأة 
من اأجل الم�س���اهمة في تحقيق اأهدافهم، وتربط اأهمية اإدارة الموارد الب�سرية بالدرجة الأولى 
بدرا�س���ة احتياجات المن�س���اأة من القوى العاملة وتهيئة الأفراد وتوظيفهم في المكان المنا�سب 
بالن�سبة لكل مجموعة اأو فئة، ول تقت�سر على ذلك فقط، واإنما ت�سمل عملية رقابة خطة القوى 
العاملة في المن�ساأة وتحفيزها من اأجل رفع الكفاءة الإنتاجية لاأفراد وبالتالي للمن�ساأة ككل.
وتهتم الإدارة الحديثة للعاملين بعاقتهم بع�س���هم مع بع�ص داخل المن�ساأة كما اأنها توؤكد 
على �س���رورة اعتماد م�س���توى الأداء والإنتاجية كاأ�س���ا�ص في تقييم الأف���راد، وهذا يعك�ص 

بدوره ويحقق مبداأ العدالة في معاملة العاملين داخل المن�ساأة.
كم���ا توؤكد على اأن مهمة الإدارة الهتمام بتهيئة اأف�س���ل ظروف عمل ممكنة من اإ�س���اءة 
وتهوية و�س���حة مهنية وغيرها من الأمور التي تهم القوى العاملة، وهذا من �س���اأنه اأن يقدم 

العاملون اأف�سل القدرات التي ت�ساعد على تحقيق اأهداف المن�ساأة.
 وتقوم اإدارة الموارد الب�سرية والعاملن في المن�ساأة بالوظائف الأ�سا�سية التالية:

تحديد احتياجات المن�ساأة من القوى العاملة.. 1
تحديد م�سادر القوى العاملة.. 2
اختيار الأفراد وتوزيعهم داخل المن�ساأة.. 3
تطوير برامج تدريبية وثقافية للقوى العاملة.. 4
ترتيب عمليات الرقية والنقل....اإلخ.. 5

الفصل الرابع
إدارة الموارد البشرية
 والأيدي العاملة في 

المنشآت الغذائية
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وتت�س���ف هذه الوظائف بكونها ذات طبيعة خدمية  حيث ت�ساعد في تنفيذ واإنجاز اأعمال 
الأق�س���ام دون اأن توؤثر ب�س���كل مبا�س���ر على الإنتاج الفعلي، اأي اأنها تعتبر اأق�سام ا�ست�سارية 

وغالباً ما تكون اأق�ساماً مركزية تخت�ص بتقديم خدماتها للمن�ساأة ككل. 
أولاً : تحديد إحتياجات المنشأة من الموارد البشرية:

تواجه المن�س���اأة حاجة م�س���تمرة لعملية اإحال للعاملين فيها فالمن�ساأة الكبيرة اأو المتو�سطة 
الحج���م في تطور دائ���م، فبمرور الزمن يحُال ع���دد من العاملين على التقاعد وقد ي�س���بح 
البع�ص الآخر غير قادرين ل�س���بب اأو لآخر على ال�ستمرار في الأعمال الموكلة اإليهم؛ لذلك 
يجري با�ستمرار اإحال بع�ص الأفراد محل البع�ص الآخر، اأو اإ�سافة اأفراد جدد اأو ال�ستغناء 

عن بع�ص الأفراد.
ويجب اأن يتم تحديد احتياجات المن�س���اأة على �س���وء درا�سة تحدد احتياجات المن�ساأة من 
القوى العاملة �سواء من حيث الكيف اأو الكم، وتزود الإدارة الحديثة مجموعة من الو�سائل 
والإجراء التي ت�ستخدم لهذا الغر�ص فيمكن تحديد الحتياجات من حيث الكيف عن طريق 
تحليل العمل اإذ ي�س���اعد في و�س���ع اأو�ساف لكل عمل ثم موا�س���فات يحدد بها الموا�سفات 
ال�سخ�س���ية المطلوبة من الأفراد ل�س���غل الأعمال المختلفة، اأم���ا تحديد الحتياجات من حيث 
الك���م فيعتمد على درا�س���ة الزمن اإذ تتحدد الأزمنة المعيارية لاأعم���ال  والكمية المطلوبة من 

القوى العاملة  لأداء هذه الأعمال.
ثانياً: توصيف الأعمال والوظائف الواجب توافرها:  

اإن عملية تو�س���يف الأعمال تو�سح لنا ما الذي  تنجزه وظيفة معينة وكيف ولماذا؛ اأي اأن 
التو�سيف الوظيفي هو عر�ص حقيقي منظم للواجبات والم�سئوليات المتعلقة بوظيفة معينة، 
ومن خال تحليل الأعمال وتو�س���يفها يمكن تحديد الموا�سفات الواجب توافرها  في الأفراد 

الازمة للقيام بالأعمال.
وبوجه عام يمكن تق�سيم الأفراد العاملين في المن�ساأة الغذائية اإلى مجموعتين رئي�سيتين :

• المجموعة الأولى : مجموعة الأفراد العاملين في العملية الإنتاجية .	

• المجموعة الثانية : مجموعة الأفراد العاملين خارج نطاق العملية الإنتاجية. 	
بعد عملية تحليل الأعمال وتقييمها فاإن مهمة اإدارة الموارد الب�سرية هي تحديد حجم القوى 

العاملة التي تحتاجها، وهذا يتطلب تحليل عبء العمل وتحليل قوة العمل. 
اأ. تحليل عبء العمل 

ويق�س���د به العملية الم�س���تخدمة في تحدي���د حجم العمل المتوقع من كل وظيفة؛ بق�س���د 
تحدي���د حجم الق���وى العاملة المطلوب���ة لتنفيذ اأعمال المن�س���اأة، ويتم ذلك م���ن خال تقدير 
مبيعات المن�س���اأة ومقدار العمل الازم لاإنتاج والمخزون، ثم تحديد مقدار العمل الواجب 
اإنجازه في كل ق�سم للو�سول اإلى تحديد العدد الكلي الازم لإنجاز اأعمال المن�ساأة ككل، فاإذا 
�س���ربت الوحدات المنتجة في ق�س���م معين بعدد ال�ساعات المطلوب �سرفها من قبل العاملين 

يمكن التو�سل اإلى حجم العمل )رجل/�ساعة(.
ب. تحليل قوة العمل 

اأما قوة العامل فهي تعني حجم القوى العاملة التي يحتاج اإليها الم�سروع في �سوء درا�سة 
تحليل عبء العمل، ويمكن ح�ساب قوة العمل بالمعادلة التالية:

قوة العمل = عبء العمل )رجل/�ساعة ( / عدد �ساعات العمل ال�سنوية 
وبذلك ن�سل اإلى حجم قوة العاملة المطلوبة  لل�سنة القادمة لن�ساط المن�ساأة.

م�سادر القوى العاملة :
تقوم اإدارة الأفراد بعد تحديد حاجات المن�س���اأة من القوى العاملة المطلوبة باختيار وتعين 

الأفراد الازمين  لتنفيذ الأعمال، ويتم الح�سول عليهم من م�سدرين هما:
الم�سدر الداخلي : ويقُ�سد به العاملون في المن�ساأة ويعتبر من اأف�سل الم�سادر وتتبنى  اأ. 
بع�ص المن�ساآت �سيا�سة ترقية الأفراد العاملين فيها وو�سعهم في الم�ستويات الأعلى اأو 
الأعم���ال التي تحتاج اإلى كفاءة اأو خبرة معينة، وتمتاز هذه الطريقة بقلة التكلفة كما 
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اأنها تعمل على زيادة الروح المعنوية لدى العاملين وت�سجيعهم على بذل جهود اأكبر 
ق اإدخال  في �سبيل الو�س���ول اإلى مراكز اأعلى في الهيكل التنظيمي. ولكنها قد تعَُوِّ
العنا�س���ر والأفكار ال�سابة اإلى المن�ساأة وهذا قد يبعد المن�ساأة عن واقع التقدم ويقلل 

من موقعها التناف�سي مع باقي المن�ساآت.
الم�سدر الخارجي: ويق�س���د به الح�س���ول عل���ى الأفراد الازمة للعمل من م�س���ادر  ب. 
اأخ���رى كخريجي الجامعات والمعاهد والهيئات التعليمية والمن�س���اآت الأخرى اأو من 

الدول الأخرى.
تدريب العاملين في المنشأة: 

نتيجة للتطور الم�س���تمر في ال�س���ناعات الغذائية تظهر الحاج���ة اإلى تدريب العاملين على 
الخت�سا�سات والمهارات الجديدة �سمن الم�س���تويات الإدارية المختلفة ويق�سد بالتدريب 
اأنه )ن�س���اط مخطط يهدف اإلى اإح���داث تغيرات في الفرد والجماعة م���ن ناحية المعلومات 
والخبرات والمهارات ومعدلت الأداء وطرق العمل وال�سلوك والتجاهات؛ مما يجعل الفرد 

اأو الجماعة قادرين على القيام باأعمالهم بكفاءة واإنتاجية عالية ( .
والتدريب ذو مجال وا�س���ع حيث ل يقت�س���ر فقط على من لي�ص لديهم خبرة، بل ي�سمل 
ذوي الخبرة لرفع م�س���تواهم والنهو�ص بهم لمنا�س���ب عليا، ويح�س���ل عليه العاملون الجدد 

وهوؤلء الذين يعملون في المن�ساأة منذ فرة.
وتمثل عملي���ة التدريب نظاماً متكاماً يتكون من اأربعة اأجزاء رئي�س���ة هي ) المدخات ، 

العمليات والأن�سطة، والمخرجات، والمعلومات الم�سرجعة ( كما يلي : 
1. المدخلات 

وتتمثل بالحتياجات التدريبية، وتكون على �س���كل طاقات وقدرات الأفراد واتجاهاتهم 
بالإ�سافة اإلى كل ما ي�ستخدم من موارد مادية مثل الأجهزة والمعدات، واأخيراً كافة المدخات 

المعنوية المتعلقة بالقيم والمعتقدات ال�سائدة. 

2. العمليات والأن�سطة 
وهى مجموعة من الأن�س���طة الإدارية والفنية التي تهدف اإلى �سد الحتياجات التدريبية 

للمن�ساأة.
 3. المخرجات 

وهى نتائج العمليات والأن�س���طة التدريبية والتي تتمثل بتغير اأداء الأفراد المتدربين ورفع 
م�ستوى كفاءتهم اأو تحقيق الأهداف المطلوبة.

  4. المعلومات الم�سترجعة 
وه���ى المعلومات الواردة حول مدى فاعلية النتائ���ج التدريبية، وهى بالتالي تعتبر الجزء 

الم�ساعد على تقييم البرامج التدريبية المطبقة .
ويمكن تلخي�ص اأهمية البرامج التدريبية في المن�ساآت الغذائية بما يلي:

زيادة الكفاءة الإنتاجية للمن�ساأة اإذ اإن تطوير مهارات الأفراد في اأداء اأعمالهم يوؤدي . 1
اإلى رف���ع قدراتهم في تنفي���ذ مهامهم وبذلك يحدث رفع للكف���اءة الإنتاجية للفرد 

وبالتالي للمن�ساأة ككل.
تحقيق الأهداف العامة للمن�ساأة اإ�سافةً اإلى تحقيق بع�ص الأهداف الفرعية مثل تخفي�ص . 2

النفقات في ا�ستخدام المواد اأو تح�سين الجودة اأو تقليل الحوادث في العمل.
تقلي�ص مهمة الإ�س���راف بالن�س���بة للمدير حيث ي���وؤدي تدريب الأف���راد اإلى تطوير . 3

قدراتهم في اأداء الأعمال واتخاذهم القرارات المتعلقة بهم.
رفع الروح المعنوية للعاملين و�س���عورهم بالنتماء للمن�س���اأة ب�سبب ارتفاع كفاءتهم . 4

في اإدارة الأعم���ال، كما ي�س���اعدهم في التقدم والرقي في عمله���م، وبذلك ترتفع 
معنويات الأفراد العاملين.

توؤدي ثقة العاملين باأنف�س���هم  التي تن�ساأ عن التدريب اإلى خف�ص معدل الغياب عن . 5
العمل وتح�سين العاقات الإن�سانية داخل المن�ساأة. 
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خطة التدريب: 

يعتبر التدريب اأحد الوظائف الرئي�س���ة الم�ستمرة التي تمار�سها الإدارة المتقدمة عن وعي 
واإيمان باأهميته في تحقيق اأهداف المن�ساأة، ويجب اأن تقوم الإدارة بالتخطيط للتدريب بحيث 
ت�س���من توجيه الموارد لذلك الن�س���اط في التجاه الذي يحقق اأعلى كفاءة ممكنة وباأقل كلفة 
ممكنة وباأف�سل نتائج ول يمكن و�سع �سكل نموذجي للبرنامج التدريبي يمكن تطبيقه في جميع 
المن�س���اآت؛ وذلك لأن لكل من�س���اأة ظروفها، كما توجد مجموعة من العوامل التي توؤثر على 
من�س���اأة دون الأخرى، ومع هذا فاإن هناك بع�ص المعايير التي لبد واأن تاأخذها المن�س���اأة بعين 
العتبار عند و�س���عها للبرام���ج التدريبية للعاملين فيها مهما اختلفت م�س���توياتهم الإدارية، 

وهذه المعايير هي: 
تحديد الحتياجات التدريبية للمن�ساأة . اأ. 

تحديد الجهة الم�سئولة عن اإعداد البرنامج التدريبي. ب. 
تحديد اأنواع التدريب المائمة. ج. 

تحديد وت�سميم برنامج التدريب ومو�سوعاته. د. 
اختيار واإعداد المدربين والمتدربين. ه�. 

و�سع اأ�س�ص لتقييم البرامج التدريبية. و. 
اأولً: تحديد الإحتياجات التدريبية للمن�ساأة :

لكي تكون خطة التدريب واقعية  و�سليمة  ينبغي اأن تعك�ص احتياجات المن�ساأة من القوى 
العاملة من التخ�س�سات والمهارات المختلفة؛ لذلك فاإن تحديد اأهداف التدريب في المن�ساأة 
ي�س���تلزم  قيام الإدارة  بتحدي���د الحتياجات التدريبية للمن�س���اأة، ويعتمد ذلك على نتائج 
تح�س���يل الوظائف والأعمال وتو�س���يفها، ومن خ���ال عقد المقارنة بين نتائ���ج عملية تحليل 
الوظائف وتو�س���يفها وبين الإمكانيات والموارد الب�سرية ت�س���تطيع اإدارة الأفراد تحديد مدى 

الحاجة الفعلية للقيام بالدورات التدريبية للعاملين بالمن�ساأة.

ثانياً : تحديد الجهة الم�سئولة عن اإعداد البرنامج التدريبي:
م���ن الأم���ور الهامة في خطة التدريب تحديد الإدارة اأو ال�س���خ�ص الم�س���ئول عن اإعداد 
البرنامج التدريبي فبع�ص المن�ساآت تعهد هذه المهمة اإلى الإدارة  التي ينت�سب اإليها العاملون 
باعتباره���ا اأكثر معرفة باحتياج���ات العاملين التدريبية، وبع�ص المن�س���اآت تعهد المهمة لإدارة 
الأف���راد باعتبارها الم�س���ئول المبا�س���ر عن ن�س���اط التدريب في المن�س���اأة حي���ث تمتلك جميع 
المعلوم���ات الازمة ع���ن العاملين ووظائفهم، والبع�ص الآخر من المن�س���اآت يعهد المهمة اإلى 

اأ�سخا�ص خارجيين متخ�س�سين في اإعداد البرامج التدريبية.
ثالثاً: تحديد اأنواع التدريب الملائمة: 

يتحدد التدريب وتاأهيل الكوادر في من�ساآت ال�سناعات الغذائية باأ�سلوبين هما:
التدريب في مقر المن�ساأة: ويتمثل في جميع التعليمات والتوجيهات والإر�س���ادات  اأ. 
التي يقدمها المدرب لاأفراد اأثناء اأداء العمل، فقد يكون تاأهيل العامل الجديد بهدف 
م�س���اعدته في اأداء عمله اأو يكون تخ�س�س���ياً اإذ يتم تدريب العامل على طريقة اأداء 
عمل معين. ويوؤدي ا�ستخدام هذه الو�س���يلة اإلى تخفي�ص النفقات المرتبة من اإقامة 
دورات تدريبي���ة خ���ارج مقر العمل، اإ�س���افةً اإلى تخفي�ص ع���دد المدربين الازمين 
كذل���ك؛ فاإن مكان التدري���ب هو ذاته م���كان العمل الحقيقي، وبالت���الي فقد يرتبط 

المتدرب نف�سياً ومادياً بجو العمل.
التدريييب خارج مقر المن�ساأة: تتمثل هذه الو�س���يلة بالتدري���ب في مراكز تدريب  ب. 
خا�س���ة وغالباً ما تكون نموذجاً م�سغراً من الوحدة الإنتاجية كما في حالة الدورات 
التدريبية الخا�س���ة بتطوير قدرات معينة لدى الأف���راد كدورات الفنيين والخبراء اأو 
البرامج التدريبية التي تعد لحل م�س���اكل معينة تواجها المن�س���اأة، وت�ستخدم في هذه 

الدورات جميع الو�سائل الإي�ساحية اأو اإقامة الندوات اأو مناق�سة حالت خا�سة.
وبالرغم من التكلفة العالي���ة لبرامج التدريب خارج مقر العمل لكنها غالباً ما تكون اأكثر 
فاعلي���ة؛ فالفرد المتدرب يكون معزولً عن بيئة العمل وم�س���اكله اليومية مما يوؤدي اإلى زيادة 
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تركي���زه على التدريب وعدم تاأثير العملية التدريبية على اإنتاج الق�س���م كما يكون المدربون 
اأكثر خبرة وكفاءة في تعليم المتدربين في هذه الحالة.

رابعاً : تحديد وت�سميم برنامج التدريب و مو�سوعاته:
يت�سمن ت�سميم البرنامج التدريبي  تحديد عدد المتدربين وال�سروط التي يجب اأن تتوافر 
فيها وتحديد م�س���تويات الأداء الذي يجب اأن ي�س���ل اإليه المتدربون، وكذلك تحديد الفرة 
الزمنية المخ�س�س���ة للبرنامج التدريبي م���ع توزيع الوقت الكلي للبرنامج على مو�س���وعاته 
المختلفة، مع �سرورة تتابع المو�سوعات في البرنامج التدريبي، واأخيراً تحديد اأ�سماء المدربين 

والم�سادر والمراجع العلمية للمادة التدريبية.
خام�ساً : اختيار واإعداد المدربن والمتدربن:

يتوق���ف نج���اح البرنامج التدريب���ي على مدى �س���امة اختيار المدربين الذين �س���يتولون 
مهم���ة تنفيذ البرنامج التدريبي للو�س���ول اإلى الأهداف المو�س���وعة ب�س���دد رفع م�س���توى 
الأداء والو�س���ول اإلى المعدلت المرجوة، وينبغي اأن تتوفر بالمدربين ال�س���فات ال�سخ�سية 
كالمظهر العام وال�س���وت والقدرة على المواجهة واللياقة والحما�ص والقوة. بالإ�س���افة اإلى 
خبرة و�س���مولية المعلومات التي يمتلكها في المجالين النظ���ري والعلمي، والقدرة على نقل 
المعلومات اإلى المتدربين بعد تب�س���يطها لهم باأ�س���لوب جيد ومنظم، ع���اوةً على اأهمية اإيمان 

المدرب باأهمية و�سرورة التدريب في رفع كفاءة وقدرة المتدربين.
�ساد�ساً: و�سع اأ�س�ص لتقييم البرامج التدريبية:

اإن عملية تقييم البرنامج التدريبي تبين ما تم تنفيذه من خطط التدريب وكذلك النحرافات 
في التنفيذ والإجراءات الازمة ب�ساأن تعديلها وفق اأهداف خطة التدريب، وتت�سمن عملية 
التقيي���م تقييم البرنامج التدريبي قبل تنفيذه ثم متابعة البرنامج التدريبي اأثناء تطبيقه ثم تقييم 
نتائجه ورفعها اإلى الإدارة العليا لا�س���تفادة منها في تحديد طبيعة البرامج التدريبية القادمة 

واأ�سلوب تنفيذها. 

* * *

مفه�وم الأزم�ة: 

تعددت التعريفات التي تناولت مفهوم الأزمة ، ويرجع ذلك اإلى وجهات النظر المتباينة 
ف الأزمة باأنها )موقف اإعاقي وم�س���كلة �س���عبة غالباً غير  تجاه ه���ذا المفهوم. فهناك من يعَُرِّ

ماألوفة ومفاجئة وتوؤدي اإلى حالة عدم التوازن(. 
واآخ���ر يع���رف الأزمة باأنها موقف يهدد الأه���داف التي تمثل اأولوية بالغة بالن�س���بة لمتخذ 

القرار ويقيد الوقت المتاح للت�سرف واتخاذ القرار ويفاجيء متخذ القرار في وقوعه. 
وهناك من يعرف الأزمة باأنها: حدث مفاجيء غير متوقع له نتائج �س���لبية حيث يرتبط به 
حدوث خ�سائر في الموارد الب�س���رية والأموال والموارد والثروات الخا�سة بالنظام مو�سوع 
الأزمة. وهذا الحدث تتاحق فيه الأحداث ب�س���رعة كبيرة وتكون هناك درجة من المجهول 
ت�س���وب تطورات م���ا قد يحدث فيه م�س���تقباً، وتجعل متخذ القرار في ح���يرة من اأي قرار 
يتخذه، وتتفاقم الأزمة عند كون المعلومات الدقيقة غير متاحة لاأطراف المتورطة فيها وتزيد 
�س���غط الوقت على الم�س���اركين فيها، وبالرغم من اأن النتائج المرتبة عل���ى الأزمة تكون في 

معظمها �سلبية اإل اأنها ل �سك تنطوي في طياتها على اآثار اإيجابية. 
ومن اأكثر التعريفات �س���يوعاً عن الأزمة اأنها عبارة عن خلل يوؤثر تاأثيراً مادياً على النظام 

كله ، كما اأنه يهدد الفرا�سات الرئي�سة التي يقوم عليها هذا النظام. 
وتق�سم الأزمات اإلى اأزمة �ساملة واأزمة جزئية واأزمة عنيفة واأزمة هادئة.

الفصل الخامس
إدارة الأزمات في

 منشآت التصنيع الغذائي
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التعريف بالمفهوم والن�ساأة التاريخية:
ن�ساأ ا�س���طاح اإدارة الأزمات في الأ�سل في الإدارة العامة؛ وذلك لاإ�سارة اإلى الدور 
في مواجهة الكوارث العامة المفاجئة وظروف الطوارئ مثل الزلزل والفي�س���انات والأوبئة 

والحرائق والغارات الجوية والحروب ال�ساملة. 
اإدارة الأزمة علم وفن:

ولهذه العنا�سر اأهميتها الجوهرية ، من حيث اإنها تجمع بين المو�سوعية والذاتية في اإدارة 
الأزمة ، ففي جانب المو�س���وعية – اأي العلم – علينا اأن نبذل الجهد ل�ستك�ساف النظريات 
والأنظمة التي تحكم عملية اإدارة الأزمة  وتنظيم ما ن�س���ل اإليه من المعلومات في بناء منطقي 
في���ه المقدمات توؤدي اإلى النتائج، ومن ثم ي�س���هل عمل ال���دورات التدريبية الفعالة في هذا 
المج���ال. وفي جانب الذاتية – اأي الفن – علينا اأن نبذل الجهد ل�ستك�س���اف الأفراد الذين 
يتميزون ب�سخ�س���يات قادرة على اإدارة الأزمات بكف���اءة، وذلك من خال ما يمتلكونه من 

خبرات ثرية وخ�سائ�ص نف�سية وقدرات عقلية. 
اإدارة الأزمات اأم الإدارة بالأزمات؟

 ثم���ة فرق بين هذين الم�س���طلحين يمكن تو�س���يحه ع���بر التعريف بهما وذل���ك كما يلي:
ن من تحقيق اأكبر قدر ممكن  فاإدارة الأزمات بعبارة ي�س���يرة هي: معالجة الأزمة على نحو يُمكَِّ

من الأهداف المن�سودة والنتائج الجيدة.
من يدير الأزمة: مدير اأم فريق الأزمة؟

والأزمة يجب األ تدار فقط من خال المدير، بل من خال فريق خا�ص يخُتار اأع�ساوؤه بعناية 
فائقة ليتم بعد ذلك تدريبهم ورفع م�ستوياتهم واإك�سابهم المهارات الازمة لإدارة الأزمة.

من هو مدير الأزمة الفعال؟ 
مع �سرورة اإدارة الأزمة من خال فريق متكامل اإل اأن مدير الأزمة بذاته يكت�سب اأهمية 

خا�سة، ويلزم اأن يت�سف ب�سفات معينة من اأهمها اأنه ينبغي اأن: 

يمتلك القدرة على التفكير الإبداعي. . 1
يت�سم بالمهارات القيادية في اإدارة فريق الأزمة وفي الت�سال مع كافة الأطراف ذات . 2

ال�سلة بالأزمة بما في ذلك الطرف الآخر »اأو الخ�سم«.
الإدارة بالأزمات 

ي�س���ير ه��ذا الم�س���طلح اإلى: » افتع�����ال اأزم��ة م��ن اأج��ل تحقيق ه�����دف معين «. وبذلك 
ندرك اأنه:
• في »الأزمات المفتعلة« ي�س���تخدم مفتع���ل الأزمة »الإدارة بالأزم���ات« في حين اأن 	

الطرف الآخر يلجاأ اإلى »اإدارة الأزمات«.
• ه���ذا ل يعني اأن جميع الأزم���ات مفتعلة من قبل اأحد اأط���راف الأزمة، بل قد تكون 	

اء عوامل خارجة عن �س���يطرة ونطاق طرفي الأزمة، ومن ثم يلجاأ  الأزمة حدثت جَرَّ
كاهما اإلى »اإدارة الأزمات«.

كيفية اإدارة الأزمات:
• العلم باأنها لي�س���ت اأكثر من اأن تكون لوناً من األوان التفك���ير الإبداعي الذي: يتفهم 	

طبيعة الأزمة ونواتجها، ويدرك اأنواعها ودورتها.
• يتعرف على اإ�سراتيجيات التعامل معها وكيفية ر�سم �سيناريوهاتها. 	
• ي�ستبطن الو�سايا التي يتم مراعتها في اإدارة الأزمات. 	

اإدارة الأزم���ات تفكير اإبداعي واعٍ ومن ث���م يجب التعرف على هذا اللون من التفكير، 
حيث اإن التفكير الإبداعي هو عملية ذهنية م�س���حوبة بتوتر وانفعال �س���ادق ينظم به العقل 

قة تمكنه من الو�سول اإلى جديد مفيد.  خبرات الإن�سان ومعلوماته بطريقة خَاَّ
ويتميز المبدع بمزايا عقلية ونف�سية كثيرة، من اأبرزها:

الخ�سائ�ص العقلية: . 1
• الح�سا�سية في تلم�ص الم�سكات،  الطاقة، الأ�سالة، الذكاء . 	
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الخ�سائ�ص النف�سية :. 2
• الثقة بالنف�ص، قوة العزيمة وحب المغامرة، القدرة على نقد الذات، الإيمان غالباً باأنه 	

في »الإمكان اأبدع مما كان«، البذل باإخا�ص وتفان.

اأ�س���بح من ال�سروري اأن تكون هناك اإدارة �س���ليمة لاأزمات يمكنها التعامل مع المواقف 
الأزموية المتباينة ومواجهتها قبل واأثناء وبعد حدوث الأزمة بحيث يكون من بين اأهدافها: 

• تاأمين المعدات والأدوات والممتلكات بما ي�ساعد على تجنب وقوع الأزمة. 	
• تقليل فر�ص توقف الإنتاج. 	
• تقليل الآثار ال�س���لبية لدى الراأي العام وتح�س���ين ال�س���ورة الذهني���ة للمنظمة اأمام 	

عمائها. 
• تقليل م�ساكل انخفا�ص الروح المعنوية للعاملين. 	
• تقليل الخ�سائر والإ�سراع في العودة للو�سع الطبيعي لاأعمال. 	
• ال�ستفادة من الأخطاء وا�ستخا�ص الدرو�ص الم�ستفاده من الأزمة.	
• وتعتبر المنظمات �س���غيرة الحجم اأكثر عر�سة للمخاطر الناتجة من الأزمات من غيرها 	

مر�سدات وتكنولوجيا معلومات اإدارة الأزمة:
جداول الأهداف والغايات في موؤ�س�سات اإدارة الأزمات.. 1
بناء قواعد بيانات.. 2
تكوين نظام معلومات الأزمات والكوارث.. 3
اإن�ساء موقع على الإنرنت لتبادل المعلومات لدعم التوجهات.. 4
ا�ستخدام البريد الإلكروني والت�سالت الفورية بين الأطراف. . 5
6 ..)LAN( ا�ستخدام ال�سبكات المحلية للمعلومات
دعم القرارات.. 7
المقارنات التطويرية.. 8
التح�سينات الم�ستمرة.. 9

10 ..)six Sigma(الجودة ال�ساملة و
التنبوؤات والنماذج والموؤ�سرات.. 11

الإدارة الإ�ستراتيجية

محاولت المراقبة
الإنذار 
المبكر

المخرجات 
والنتائج

الخطة الإ�ستراتيجية لمنع وعلاج الأزمات والكوارث

مهام واأعباء منع وعلاج 
الأزمات والكوارث

المدخلات

البيئة والتهديدات العالمية والمحلية

اأ�سباب 
وم�سادر 
الأزمات 
والكوارث

انعكا�سات 
الأزمات 

والكوارث 
على المجتمع 

والقت�ساد

اإدارة الأزمات والكوارث بالمنظومات المتوازنة
اإ�ستراتيجية التعامل 

مع الأزمات
تكنولوجيا 

معلومات
CCIT

نظام معلومات
CCMIS

نظام دعم 
القرارات
CCDSS

تكنولوجيا 
�سبكات
 الت�سال
CCCT

الموارد 
الب�سرية 
الم�ساعدة

قيا�ص 
المخاطر 
المتوقعة

المنظمات الدولية 
والمجتمع المدني

الكوارث الطبيعية 
الدولية

الأزمات المخططة 
لأغرا�ص اقت�سادية

مجتمع المعرفةمجتمع المعلومات

• �سونامي	
• جنون البقر	
• هند�سة الألبان	
• الطبيعة	
• اإعادة هند�سة 	

اللحوم
• اأنفلونزا الطيور	
• 	Katrina
• 	Rita
• 	Wilma
• 	ydnih

تقلبات الهند�سة 	•
الوراثية

المبيدات	•
تدمير الخلايا	•
التدخل في الطبيعة 	•

لغر�ص اقت�سادي
ت�سدير الأزمات	•
الحروب القت�سادية	•
ال�سركات متعددة 	•

الجن�سيات
العمالة الوافدة	•
تحويل اقت�ساد الإنتاج اإلى 	•

اقت�ساد خدمي
غيرها	•

دور الحكومة الإلكترونية في 
اإدارة الأزمات والكوارث

دور المقارنات التطويرية 
الإلكترونية في الإنذار المبكر

ال�سحة 
والأمرا�ص 

الحالية 
والمتوقعة

ال�سكان 
والتركيب 

الديموجرافي
الإنترنت وثقافة 
المعرفة الم�سبقة

التعليم 
والأمية

الإ�ستعداد الآلي 
والتكنولوجي 

والفني
الم�ساعدات 
الدولية

قيادة الأزمة 
والكارثة
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من المنظمات كبيرة الحجم؛ لما تملكه الأخيرة من اأ�سلحة اإ�سراتيجية تمكنها من مقاومة 
التحدي���ات التي ته���دد بقاءها  حيث تمتلك تموياً اأكبر واأ�س���واقاً اأو�س���ع وتنوعاً في 
الأن�سطة وقدرة اأكبر على ا�ستغال الفر�ص ال�سوقية، عاوةً على وجود جهات دعم 
وتاأييد ت�ساعدها على تغطية قدر من خ�سائرها، وهو الأمر الذي يفر�ص على المنظمات 

ال�سغيرة �سرورة وجود اإدارة علمية لاأزمات التي يحتمل اأن تتعر�ص لها. 
اأما العوامل الخارجية المولدة لاأزمات في البيئة في اأي بلد فمنها التغيرات في الت�سريعات 
والأنظمة، وعدم ا�س���تقرار الظروف ال�سيا�سية والقت�س���ادية عالمياً، وزيادة اأعداد المقيمين 
بمختل���ف ثقافتهم وعادتهم مما يرتب عليه كثرة الم�س���اكل، الأمر الذي يفر�ص على المنظمات 
العامل���ة في هذه البيئة اأن تكون في حالة ا�س���تعداد دائم لمواجهة الأزمات المحتملة، وتجنب 
وقوعها من الأ�س���ا�ص بتوفير مقومات كفاءة اإدارة الأزمة التي تتطلب وجود فريق اأو اإدارة 
م�س���تقلة للتعامل مع الأزمات بكل منظمة مزودة بكافة الإمكانيات المالية والمادية والب�س���رية 
التي ت�س���اعدها على القيام بمهامها ، كذلك التزود بالقدرة على ك�سف الإ�سارات التي تنذر 
بوج���ود اأزمات، عاوةً عل���ى توافر اإ�س���راتيجيات للتعامل مع الأن���واع المختلفة لاأزمات 
من هيكل تنظيمي منا�س���ب وخطط لمواجهة الأزمات، وتدري���ب للعاملين بها والقدرة على 
ال�س���تفادة من الخبرات ال�سابقة وا�ستخا�ص الدرو�ص منها وا�ستثمارها في تحويل ما يرتب 
على الأزمات اإلى فر�س���ة لإطاق الق���درات الإبداعية واإعادة �س���ياغة الظروف ، واإيجاد 
الحل���ول البناءة وخلق المناخ المحفز للطاقات والجه���ود، وبالتالي اتخاذها نقطة انطاق نحو 
الإ�س���اح والتطوير ال�سامل بالخروج من النمط الإداري القائم على ال�ست�سام ورد الفعل 

اإلى نمط المبادرة وال�ستعداد الدائم. 
ونوؤكد هنا، اإذا �س���ئنا تنمية قدراتنا على اإدارة الأزمات، وا�س���تثمار جهودنا البحثية في 
ا�ستك�س���اف علومها وفنونها، عل���ى اأن نلتزم بثنائي���ة يتبعها اأخ�س���ائيو التدريب، تلك هي 
»ا�س���تعداد ثم اإعداد«، بمعنى اأنه لبد من توفر ال�س���تعدادات العقلية وال�سخ�س���ية المنا�سبة 

لدى الفرد حتى يتلقى بفاعلية الإعداد المائم والتدريب الم�ستهدف. 

* * *

يعتبر علم الجودة من العلوم الأ�س���رع تطوراً في العقود الأخيرة حيث قفزت من مجرد 
التفتي�ص على المنتجات اإلى مجموعة متعددة من الخت�سا�س���ات المتداخلة والنظم المرابطة 
بع�س���ها مع بع�ص ومع بع�ص الخت�سا�س���ات الأخرى في ال�س���ناعة، وتطورت الموا�سفات 
القيا�سية من مجرد موا�س���فة خا�سة بالمنتج اإلى موا�سفات لنظم الجودة المرتبطة بكافة اأن�سطة 
المن�س���اأة. وي�ساعد ا�ستخدام الأ�س���اليب الإح�س���ائية على فهم المتغيرات وبالتالي م�ساعدة 
���ر هذه الأ�س���اليب اأي�س���اً  المن�س���اآت في حل الم�س���كات وتح�س���ين الفعالية والمردود، وتيَُ�سِّ
ا�ستخدام اأف�سل البيانات المتوفرة للم�ساعدة في اتخاذ القرار، ويمكن ماحظة التغيرات في 
العديد من الأن�س���طة ونتائجها حتى تحت ا�سراطات ذات ا�ستقرار ظاهري، ويمكن ماحظة 
هذه التغيرات في ال�س���فات المميزة القابلة للقيا�ص للمنتجات والعمليات، وهذه التغيرات 
موجودة في المراحل المختلفة عبر دورة المنتجات من مرحلة درا�س���ة ال�سوق وحتى مرحلة 
خدمة الم�ستهلك والت�سويق النهائي للمنتجات. وبالتالي فاإن ا�ستخدام اأدوات �سبط الجودة 
الإح�سائي يمكن اأن ي�ساعد في قيا�ص مثل هذه المتغيرات وتو�سيفها وتف�سيرها حتى مع توفر 
كمية محدودة ن�س���بياً من البيانات، ويمكن اأن ي�ساعد التحليل الإح�سائي لمثل هذه البيانات 
على فهم اأف�س���ل لطبيعة التغيرات ومقدارها وم�س���بباتها، وي�س���اعد بالت���الي في حل ومنع 

حدوث الم�سكات التي قد تنتج عن مثل هذه التغيرات وفي تح�سين الأداء.
الأدوات الإحصائية لضبط وتحسين الجودة:

المخطط التدفقي. . 1
ورقة الفح�ص.   . 2
مخطط اإي�سيكاوا )ال�سبب والأثر(.  . 3

الفصل السادس
الطرق الإحصائية لضبط 

جودة الإنتاج
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مخطط توزيع التواتر )مدرج اإح�سائي(. . 4
المخطط المبعثر. . 5
مخطط باريتو.. 6
المخطط التدفقي . 1

يقدم المخطط التدفقي اأداة ب�سرية هامة وذلك با�ستخدام رموز معينة تمثل اأنماطاً مختلفة 
من الأحداث والأن�س���طة والحالت، ويجب على م�ستعمل هذا النوع من المخططات الإلمام 

الكامل بكل الرموز التي يحتاج اإليها للتعامل مع العملية التي يدر�سها.
 يفيد المخطط التدفقي في عمليات تح�س���ين الجودة في معرفة كيف ت�سير العملية حالياً اأو 
كيف يتوقع لها اأن ت�س���ير بالم�ستقبل، فهو يعطي فكرة عن منطقية الخطوات المتبعة في العملية 
ويفيد في ك�سف اأخطاء �سوء الت�سال وتحديد حدود العملية. عادةً ن�ستفيد من هذا المخطط 
في ت�س���ليط ال�س���وء على حالت الرغبة في اإعادة توزيع العمالة والمعدات ب�س���كل اأن�سب 

وحالت التاأخير والتق�سير ومعالجتها.
ورقة الفح�ص . 2

تعد ورقة الفح�ص و�سيلة ب�سيطة لجمع البيانات وفيها يتم و�سع قائمة للعنا�سر التي نتوقع 
حدوثها في العملية ثم نقوم بتعليم تلك العنا�س���ر التي ظه���رت بالفعل، ويمكن تطبيق هذه 
الو�سيلة في كل مكان ابتداءً من اإمكانية حدوث نوع معين من العيوب اإلى ح�ساب العنا�سر 
المتوقعة، وتمكن هذه الأداة الم�س���تفيدين من ترتيب وتنظيم البيانات حول التلف والأ�سباب 
الموؤدية اإليه ب�سكل ي�س���هل التجميع والتحليل وا�ستخراج النتائج منها، وهناك اأنواع عديدة        
من هذه القوائم، بع�س���ها يربط حدوث التلف ح�سب �ساعات العمل، وبع�سها يربط التلف 

بمواقع العمل.
مخطط اإي�سيكاوا )ال�سبب والأثر(  . 3

ي�س���ار بهذا المخطط بعدة اأ�س���باب )اإي�س���يكاوا، ال�س���بب والأثر وعظم ال�سمكة وتحليل 

ال�سبب والأ�سا�ص( وي�سير ال�سم الأول للعالم الياباني اإي�سيكاوا �سنة )1969( وهو اأول من 
ا�ستخدم هذه الطريقة، كما اأطلق عليها طريقة ال�سبب والأثر؛ حيث اإنه ي�ستعمل لح�سر كافة 

الأ�سباب المحتملة لم�سكلة معينة ولإيجاد العاقة بين ال�سبب الأثر )الم�سكلة واأ�سبابها(.
وب�سبب �سكل المخطط الذي ي�سبه الهيكل العظمي لل�سمكة اكت�سب ا�سم عظم ال�سمكة، 

وبما اأنه يبحث عن اأ�سا�ص الم�سكلة فاإنه اكت�سب ا�سمه الأخير. 
ويمكن ا�س���تخدام هذه الأداة من قبل فرد اأو جماعة )ا�ستخدامها من قبل الجماعة يكون 
اأكثر فاعلية( وعادةً يتم ر�سم المخطط من قبل قائد الجماعة الذي يحدد الم�سكلة الرئي�سة قيد 
الدرا�سة ثم يطلب الم�ساعدة من الأفراد لو�سع الأ�سباب الرئي�سة والمتفرعة لها، وهكذا يمكن 
تعبئة المخطط وما اإن يكتمل تعبئة المخطط حتى يتم تعبئة النقا�س���ات من اأجل تحديد اأ�س���ا�ص 
الم�س���كلة الأكثر تاأثيراً والقابلة للحل، والأ�سباب المختارة تعلم بدوائر لتحديد ما يجب عمله 

بعد ذلك .

الم�سكلة
 اأو 

النتيجة

�سبب اأ
1

2

3

�سبب هي�سبب د

�سبب تف�سيلي اأكثر

�سبب تف�سيلي
�سبب ج
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4. مخطط توزيع التواتر )مدرج اإح�سائي( 
يعد المدرج الإح�س���ائي �سكاً خا�س���اً من مخطط الألواح حيث تجمع البيانات الفردية 
الماأخ���وذة وتو�س���ع في مجموعات مما يعطي فك���رة مقدار تكرار ح�س���ول كل مجموعة من 
البيان���ات، حيث اإن الأل���واح )الأعمدة الأعلى( تعني اأن القيمة الت���ي تمثلها يتكرر حدوثها 
ع���دداً اأكبر من القيم���ة التي تمثلها الألواح ال�س���فلى، ويكون ال�س���كل النموذجي للمدرج 
الإح�س���ائي على �سكل منحنى جر�س���ي ، حيث اإن قمته في المنت�سف ويتدرج ب�سكل قريب 
من المت�س���اوي على الجانبين، وخوا�ص هذا المدرج معلومة ووا�س���حة، ويوجد العديد من 

الأ�سكال الأخرى التي تكون اأكثر مياً اأو حادة اأو منحنية في اأحد التجاهين.
وتكمن اأهمية المدرج الإح�سائي في قدرته على اإعطاء فكرة  وا�سحة وب�سيطة عن موقع 
ومقدار تردد متغير ما �س���من مجموعة معينة، كما يمكن ا�س���تخدامه لمعرفة مدى تردد ظهور 

حالة ما خارج نطاق التحكم ) اأعلى منه اأو اأقل منه(.

ولكن من �س���عوباته اإمكانية التاأثير عليه ليعطي �س���ورة غير �س���حيحة باأخذ عدد كبير اأو 
�س���غير من الألواح مما يوؤدي الى عدم اإعطاء فكرة وا�س���حة. و لذلك يجب الهتمام بعدد 

الألواح الماأخوذة.

�سكل يو�سح طريقة ا�ستخدام مخطط اإي�سيكاوا للو�سول اإلى حل 
م�سكلة رئي�سية في المن�ساأة

�سكل يو�سح ال�سكل النموذجي للمدرج الإح�سائي على �سكل 
منحنى جر�سي

ر�سم بياني على التوزيع الطبيعي

نقاط المنت�سف للتوزيع الطبيعي

5. المخطط المبعثر 
ير�س���م هذا المخطط بيانياً العاقة بين متغيرين للظاهرة مو�س���ع الدرا�س���ة حيث يخطط 
للتغ���يرات بين القيم المتوقعة والقي���م الفعلية الناتجة، وياحظ ازدياد للقي���م الفعلية بازدياد 
القيم المتوقعة، ويكون المتغيران مرتبطين اإيجابياً، وي�س���مى الخط المر�سوم خط الرتباط وهو 

يعبر عن العاقة الو�سطية بين المتغيرين.

�سكاوى 
العملاء 

من جودة 
المنتج

الت�سنيع

عيوب بالمعدات

التلوث داخل 
الم�سنع

عيوب بالخامات

تخزين خارج الثلاجات
اأعطال بثلاجات 

الموزع

تخزين الخامات

اأ�سلوب تحميل 
خاطئ

اأ�سلوب تحميل خاطئ

اأ�سلوب عمل خاطئ

تداول المنتج لدى الموزعالتخزين لدى الموزع

�سيارات التنقل غير 
منا�سبة

نقل المنتج اإلى 
الموزع
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واإذا ت�س���اعد خط الرتباط اإلى اأعلى فنقول اإن المتغيرين مرتبط���ان اإيجابياً اأي تزُاد قيمة 
اأحدهما بزيادة الآخر. 

اأما اإذا انحدر خط الرتباط اإلى اأ�سفل فنقول اإن المتغيرين مرتبطان عك�سياً وهذا يعني اأن 
يتناق�ص اأحدهما بزيادة الآخر.

اأو عندما تكون النقاط مبعثرة ب�س���كل ل ن�ستطيع به ر�سم خط الرتباط نقول اإن المتغيرين 
غ���ير مرتبطين،  وكلما كانت النقاط اأقرب لخ���ط الرتباط  كانت العاقة بين المتغيرين اأقوى، 
وهناك مقولة تقول اأن )الرتباط ل يعني ال�س���ببية بال�س���رورة( وهذا يعنى اأنه يمكننا معرفة 
وجود عاقة بين متغيرين من هذا المخطط، لكن ل يعطيه دلياً حول ما اإذا كان اأحد المتغيرين 

يوؤثر على الآخر، وقد يكون هناك عامل ثالث، اأو يكون الأمر مجرد م�سادفة.
اإن ا�ستخدام المخطط المبعثر في عملية تقييم الجودة هو من اأجل تحديد اإذا كان المتغيرين 

مرتبطان اأو غير مرتبطين عبر التمثيل البياني لهما.

6. مخطط باريتو  
يظه���ر هذا المخطط ك�س���بيه للمدرج الإح�س���ائي ولكن تكون الخانات مرتب���ة تنازلياً من 

الي�سار اإلى اليمين عبر المحور ال�سيني.
اإن الفكرة الأ�سا�س���ية لمخطط باريتو في عملية تح�سين الجودة تكمن في العوامل الم�ساركة 
في الجودة »اأن 80 % من الم�ساكل تنتج عن 20 % من الأ�سباب« ووفقاً لهذه المقولة با�ستهداف 
ن�سبة �س���غيرة من الأ�سباب �سنق�سي على كمية كبيرة من الم�ساكل، و�سيكون الناتج من بذل 
مجه���ود موجه باتجاه هذه الأ�س���باب اأكبر من الناتج عن بذل اأ�س���عاف ه���ذا المجهود ولكن 

بطريقة غير موجهة.
اأي اأن هذه الأداة تفرق بين اأ�س���باب الم�سكلة القليلة الحا�سمة وبين الأ�سباب العديدة غير 

المفيدة ومن ثم توجه الحل تلك الم�سكلة القليلة الحا�سمة.

متغير 1

متغير 1

متغير 1

متغير 1

متغير 1

متغير 1

�سكل يو�سح مبداأ مخطط باريتو�سكل يو�سح اأنواع المخطط المبعثر
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فيما يلي نموذج عن ا�س���تطاع راأي العاملين في من�س���اأة غذائية عن الدورات التدريبية 
التي يحتاجون اإليها لأداء وظائفهم على اأكمل وجه ولرفع كفاءتهم الفنية والإدارية:

مجال اإدارة الجييودة
الموظفالمجال التدريبيالموظفالمجال التدريبي

اإدارة الجودة ال�ساملة
Total Quality Management

نظم �سامة الغذاء
Food Safety Systems

التطبيقات الإح�سائية للجودة
 Quality Control/

Assurance

نظم جودة �سامة الغذاء
 and Analysis Hazard

  Point Control Critical
HACCP

نظم الأيزو وتعريفاتها
Awareness  9001:2008 ISO

نظم الأيزو في اإدارة النظام البيئي
 ISO14001Enviromental

Management System

المراجعة الداخلية
ISO 14001 Internal Audit

المراجعة الداخلية
Internal Audit  9001  ISO

نظم الجودة والكفاءة الفنية لمعامل 
الإختبار والمعايرة

ISO 17025

المراجعة الداخلية
 ISO 17025:2005 Internal

Audit

مهارات الإدارة العامة

الموظفالمجال التدريبيالموظفالمجال التدريبي

مهارات العر�ص
Presentation Skills

مهارات التفاو�ص
Negotiation Skills

حل الم�سكات واتخاذ 
القرارات

 Decision Making &
Problem Solving

كيفية التغلب على �سلبيات العمل
 How to Overcome

 Workplace Negativity with
 Enthusiasm

اإدارة الأزمات
Crisis Management

الذكاء العاطفي والمهارات 
ال�سخ�سية

 Emotional Intelligence

مهارات التفكير الإبداعي
 Creative Thinking

 Skills

اإدارة النزاعات 
 Conflict Management

مهارات الإدارة العامة
مهارات القيادة التحفيزية

 Motivational
Leadership Skills

مهارات الت�سال  
Communication Skills

مهارات تفوي�ص ال�سلطات
Delegation Skills

اإدارة ال�سغوط  والوقت
Stress Management &  Time

بناء فرق العمل
Team Building

اإدارة الم�سروعات
Project Management

الملاحق
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مجال تنمية الموارد الب�سرييية
الموظفالمجال التدريبيالموظفالمجال التدريبي
تدريب المدربين

Training of Trainers 
)TOT (

اأ�ساليب تخطيط الموارد الب�سرية
Human Resources skills

 )overall( 
تحليل الحتياجات التدريبية

Training Need Analysis
التوظيف والختيار

Recruitment & Selection

بطاقة الو�سف الوظيفي
Job Description

تقييم الأداء
Performance Appraisal

مجال العلاقات العامة
الموظفالمجال التدريبيالموظفالمجال التدريبي

اأ�سا�سيات العاقات العامة
Public Relation

خلق ال�سورة التنفيذية للمدير/
الموظف

Creating an Executive Image

تنمية المهارات الإدارية/ ال�سكرتارية/مهارات الحا�سب الآلي/مهارات اللغة
الموظفالمجال التدريبيالموظفالمجال التدريبي

مهارات ال�سكرتارية التنفيذية
Executive Secretarial Skills

Introduction to MS Office
)WORD،Excel،P.Point(

مهارة كتابة التقارير الفنية باللغة 
الإنجليزية

Technical Report Writing 
Skills )English(

اللغة الإنجليزية
English Language Skills

مهارات كتابة التقارير الفنية باللغة 
العربية

Technical Report Writing 
Skills )Arabic(

مجال المحا�سبة /ال�سئون المالية/القت�ساد
الموظفالمجال التدريبيالموظفالمجال التدريبي

الإدارة المالية
Financial Management

المالية لغير الماليين
Finance for Non Financials

درا�سة الجدوى 
Feasibility Study

محا�سبة التكاليف
Cost Accounting

المراجعة
Auditing

اإعداد الموازنات المالية
Finance & Budgeting

تطبيقات المحا�سبة با�ستخدام الحا�سب
Computerized Accounting

اإعداد التقارير المالية
Preparing Reports and 

Financial Proposals

مجال الت�سويق- وخدمة العملاء
الموظفالمجال التدريبىالموظفالمجال التدريبى

الت�سويق الإ�سراتيجى
Strategic Marketing

بحوث الت�سويق
Marketing Research

مهارة الت�سال في الت�سويق
Marketing Communication     

مهارات الت�سويق الفعال
Effective  Marketing Skills

التجارة الإلكرونية
E�Commerce 

الت�سويق المبا�سر لاأعمال
Business To Business 

Marketing

خدمة العماء� للخدمات/ 
المنتجات

Customer Services

اإدارة العاقة مع العميل
Customer Relation MG

الت�سويق الدولي
International Marketing

�سلوك الم�ستهلك
Consumer Behavior
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مجالت الت�سدير/التفاقيات التجارية والدولييية/العقود/الم�سترييات

الموظفالمجال التدريبىالموظفالمجال التدريبى
اتفاقيات قواعد المن�ساأ

Agreement on Rules of 
Origin

اأ�سا�سيات الت�سدير
Export Basic 2                       

اآليات الدفع والم�سطلحات التجارية
Terms of Payment and 

Incoterms

التفاقيات الخا�سة بمعوقات التجارة
Agreement on Technical 

Barriers to Trade     

الت�سعير للت�سدير
Export Costing and Pricing

بيانات التجارة لأ�سواق الت�سدير
Trading Information

Analysis 

بحوث الت�سويق الخا�سة بالت�سدير
Export Market Research 

اإدارة مخاطر الت�سدير  
Export Risk Management    

اإجراءات وم�ستندات الت�سدير
Logistics and 

Documentation for Exports

جودة المنتج
Product Quality

اإدارة العقود الدولية
Management of 

International Contracts

عامة الأمان الأوروبية
European CE Mark Safety 

Standard

اإدارة الم�سريات
Purchasing Management

مهارات المفاو�سات التجارية المتقدمة
Advanced Trade 

Negotiation Skills

م�سادر التمويل التجاري
Trade Finance

اإدارة تنظيم المعار�ص
Trade Fair Participation

اإدارة م�سادر التوريد وعمليات 
ال�سراء

Supply Chain Management
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