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 تتكون من الاجرائیةالطرائق:
۱- سجلات
۲- طلبات
۳- وثائق



السجلات

التدقیق الداخلي بیئة العمل   الاجراءاتطلبات 
التصحیحیة الوقائیة الاجراءاتطلبات  الوثائق العام

التجارب

اصدار وثیقة

تعدیل وثیقة

الغاء وثیقة

تسلم الوثائق

الدورات التدریبیة

تدریب المنتسبین

المراجعة الاداریة

استمارة
تعدیل-الغاء-طلب



- كل شي ( وغیرھا، تجارب، جھاز كاتلوك، اداري امرھي : الوثیقة
)داخل المختبر یعتبر وثیقة

-لاتحتسبالداخلیة  الاوامر: الاداریة الاوامر  
-  حقول ٤یتكون من : الترمیز
- تعني من داخل المختبر مثلا التجارب ویرمز لھا : الداخلیة  الاوامر

)  ۰۱(بالرقم 
-مثلا تشكیل لجنة وتكون  اداري امر اوتعني كتاب : الخارجیة الاوامر

)۰۲(صادرة من العمادة ویرمز لھا بالرقم 

 او داخلي امر 
خارجي

5.10GLPالسجل رقم











































 حدوث  اوالتي تتم قبل حدوث العطل  الاجراءاتھي مجموعة من
:المشكلة وتتكون من 

۱- السجلات
۲-الطلبات
معایرة جھاز :  مثالpH  قبل الامتحانات العملیة للطلاب لتفادي حدوث

رئیس القسم  الىیقدم طلب من مشرف المختبر ، الامتحان اثناءمشكلة 
بمعایرة الجھاز ویستنسخ الطلب بعد التوقیع علیھ من قبل رئیس القسم 

ھذا الطلب یحفظ في سجل الطلبات







 العطل وتتكون من  اوتصحیح المشكلة
۱- السجلات
۲- الطلبات
 جھاز  انوجد ، التجربة من قبل الطلاب اجراء اثناءمثالpH اعطى 

یقوم مشرف المختبر بتقدیم الطلب من ، قراءات خاطئة اوقیم خاطئة 
اجل معایرة الجھاز ومن ثم یوقعھا رئیس القسم ونحفظ نسخة في 

الطلبات







تتكون من:
۱-  سجل
۲- خطة
۳- وثیقة
یتكون السجل من:
:A-  جرد معدات وتجھیزات السلامة المھنیة
B-  لھذا  تمليءاستمارة خاصة ( العمل اثناء والاصاباتسجل الحوادث

) الغرض



 توضع من قبل كادر المختبر وتتضمن الطورايءخطة:
۱-  الاطفاءھاتف مركز
۲- یوجد نوعین طفایات ذاتیة ویدویة(التدرب على استعمال الطفایات :

)تتحسس حدوث الحریق  الیة مرشاتالطفایات الذاتیة ھي 
۳-  طفایات لكل  ۸-٦عدد طفایات الیدویة تتناسب مع حجم المختبر

متر مربع  ۱٥۰
ھودات اوساحبات (التھویة  -٤(
الطواريء ابواب -٥ 
الى اشارةجھاز ذاتي یتحسس حدوث الحریق ویعطي ( الانذارجھاز  -٦ 

)  الاطفاءمركز  اوالحارس 





 یوم : مثلا اسبوعیةیكون لھا خطة  انلجنة السلامة المھنیة بالقسم یجب
،  یوم الاثنین تفتش عن طفایات الحریق، تفتش عن نظافة المختبر  الاحد

.. یوم الثلاثاء تفتش عن ارتداء الطلاب وكادر المختبر كفوف وكمامات 
)السلامة بالمختبر اجراءاتیعني لجنة دوریة وتفتش عن (وھكذا 

 تقریر تفتیش -۲خطة عمل -۱یكون لھا انلجنة السلامة المھنیة یجب  ،
مثال لدیھا خطة یوم الاثنین تفتش عن الطفایات في مختبر التحلیلیة 

تقوم لجنة  انقلیلة العدد لذالك یجب  او لاتعملالطفایات  انووجدت 
تقریر التفتیش ویوقع من لجنة السلامة ورئیس القسم ھذا  باعدادالسلامة 

یسجل في سجل الوثائق العام والنسخة توضع في سجل (التقریر یستنسخ 
)السلامة المھنیة 







 لھذا  تمليءاستمارة خاصة ( العمل اثناء والاصاباتسجل الحوادث
)الغرض

 توضع الاستمارة في  -۲تسجل بسجل الوثائق العام   -۱ھذه الاستمارة
  والاصاباتسجل الحوادث 







 التدقیق الداخلي یكون عن طریق لجنة تدقیق داخلي تدقق عن مدى
تطبیق معایر الجودة في كل مختبر

 الاداریةسجل المراجعة  -۱السجل من  ھذیتكون
۲- خطة التدقیق الداخلي
۳-  الوثیقة
ھو سجل المراجعة  ۹یوجد في سجل الوثائق العام سجل رقم : ملاحظة

  الاداریة



تدقیق خطة ، سلامة مھنیة تتدقیق: خطة التدقیق الداخلي تتكون من
وغیرھا مختبریة اجھزةخطة تصلیح ، معایرة

 مشرف المختبر ھو یعد خطة التدقیق الداخلي ویوقع الخطة وثم ترفع
القسم وتوقع من رئیس القسم  الىالخطة 

یعد الخطة(مشرف مختبر او مسؤول -۱:الخطة من قبل  اعداد(
۲-  یكون شخص حاصل على شھادة (خارجھا  اومدقق من داخل الكلیة

)محلیة  اومدقق دولیة 
۳- یصادق على الخطة(اعتماد مختبري مسؤول(





۱-  وضع خطة من قبل مشرف المختبر والخطة سنویة خلال السنة
رئیس القسم والعمید  الىوھذه الخطة تصعد  ٦-۱ الى ۹-۱الدراسیة من 

وتصبح وثیقة رسمیة
 لیست  اللجنھوھذه ( اداري امر بھاتحدید لجنة مدققین من قبل العمادة

)من كادر المختبر
 تدقق عن  اسبوع: مثال بھالجنة التدقیق الداخلي تعد خطة خاصة

عن الكفوف  واسبوع الارشادیةعن العلامات  واسبوعالطفایات 
والكمامات
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