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ضبط الوثائق والسجلات
GLP -5.10










توزع الى:
	الشعبة / المكتب 
	العنوان الوظيفي
	الاسم 
	التوقيع 
	التاريخ 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



                                         الفهرست 
	رقم الفقرة 
	اسم الفقرة 
	الصفحة 

	
	صفحة التغييرات 
	من 
	الى

	1
	المقدمة
	
	

	2
	الغرض والمجال 
	
	

	3
	المسؤوليات 
	
	

	4
	الوصف والمهام 
	
	

	5
	التوثيق 
	
	

	6
	السجلات 
	
	

	7
	الملاحق 
	
	










صفحة التغييرات 
	ت
	رقم الفقرة اوالبند 
	التاريخ 
	طبيعة التعديلات 
	الاسباب 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	




























1-المقدمة :
اهمية هذا الاجراء هو السيطرة على كافة الوثائق والسجلات في المختبر ( صادرة , ملغاة, معدلة ) .
2- الغرض والمجال :
للتاكد من ان كافة الوثائق مسيطر عليها ومطابقة سجلات المختبر مع معايير المختبر الجيد ويشمل هذا المجال الوثائق الفنية والادارية للمختبر .
3- المسؤوليات :
أ- ادارة المختبر( مشرف المختبر)
ب- مسؤول الاعتماد المختبري ( وحدة اعتماد المختبرات ).
ج- وحدة قاعدة البيانات ( ادارة المختبر ) 
4- الوصف :
4-1 المهام :
ا- ادارة المختبر تتولى اقتراح اصدار وتعديل والغاء وحفظ الوثائق والسجلات . 
ب- مسؤول الاعتماد المختبري : يقوم بمراجعة وتصديق وصياغة كافة الوثائق وفق معايير المختبر التعليمي الجيد 
ج- وحدة قاعدة البيانات :- تقوم بحفظ اصول الوثائق ،والسجلات الخاصة بالوثائق الصادرة والمعدلة والملغاة وسجل تسليم الوثائق   






4-2 الوصف 
اصدار ، تعديل ، الغاء الوثائق 
1- يتم رفع الطلب لاصدار اوتعديل اوالغاء وفق النموذج (GLP-5.10- 01 -01 ) الى مسؤول الاعتماء المختبري مع ذكر الاسباب .
2- يقوم مسؤول الاعتماد المختبري بدراسة الطلب 
3- في حالة الاصدار تعطى الوثيقة رقم اصدار وتسلسل جديد .
4- عند الالغاء يتم تبليغ جميع المعنيين بذلك وتسحب الوثائق الملغاة وتتلف .
5-في حالة التعديل تمر الوثيقه بنفس سلسلة عملية الاصدار مع اعطاء رقم اصدار جديد والاحتفاظ بالرقم التسلسلي . 
6  - يتم اعتماد نماذج سجلات اصدار الوثائق ( GLP -5.10-02) وسجل التعديل  
(4 GLP -5.10-0) وسجل الالغاء (4 GLP -5.10-0) 
7- يتم اجراء التفيش الدوري بعد الغاء اي وثيقة لغرض منع الاستخدام غير المقصود 
8- تحفظ كافة الوثائق لدى وحدة قاعدة البيانات .
9- تختم كافة الاصدارات من قبل مسؤول المختبر . 

5-التوثيق:
اعتماد استمارة طلب اصدار او تعديل او الغاء الوثائق وبموجب النموذج (GLP-5.10-01-01) .
يجب اعتماد الاضابير التالية بالاضافة الى توثيق الوثائق على الحاسبة (الوثائق الصادرة ،المعدلة ،الملغاة) .
- ترفق الاوليات والاوامر الادارية مع كل وثيقة .



6- السجلات :
يتم اعتماد السجلات الاتية :
1- استمارة طلب اوالغاء اوتعديل وبموجب النموذج GLP-5.10-01-01 .
2- سجل تعديل الوثائق GLP-5.10-02-01 .
3- سجل إلغاء الوثائق GLP-5.10-04-01 .
4- السجل العام للوثائق GLP-5.10-05-01 .
5- سجل تسليم الوثائق GLP-5.10-06-01 .
6- سجل المراجعة الادارية GLP-5.10-03-01 .
7- سجل تدريب المنتسبين GLP-5.2-03-01 .
8- سجل التجارب GLP-5.5-01-01 .
9- سجل الدورات التدريبية GLP-5.5-03-01 .
10 - سجل خطة التدقيق الداخلي GLP-5.2. 2-02-01 .
11- سجل تقارير التدقيق الداخلي GLP-5.2.2-05-01 .
12- سجل الاجراءات التصحيحية GLP-5.2.4-01 .
13- سجل الاجراءات الوقائية GLP-5.6.3-02-01 .








استمارة طلب اوالغاء اوتعديل 
النموذج GLP-5.10-01-01


	
· التاريخ  13 /  2 /   2020 
· وحدة قاعدة البيانات :سكرتارية القسم 
· اسم الوثيقة :طلب شراء ستول مختبر
· رمز الوثيقةWI(5.10.17.01)
· تسلسل الوثيقة :17
· رقم الاصدار :1
· نوع الاجراء المطلوب اتخاذه : موافقة على الشراء

اصدار 	 تعديل          الغاء 	∕


· وصف الاجراء المطلوب :
شراء ستول مختبري 



· الاسباب : نقص في اعداد الستولات مقارنة مع اعداد الطلبة 
· راي مسؤول الاعتماد المختبري :





الجهة المنظمة               مسؤول                     مسؤول                          مصادقة 
للطلب                   وحدة قاعدة البيانات        الاعتماد المختبري              الادارة العليا
استمارة طلب اوالغاء اوتعديل 
النموذج GLP-5.10-01-01


	
· التاريخ  13 /  2 /   2020 
· وحدة قاعدة البيانات :سكرتارية القسم 
· اسم الوثيقة :طلب تجهيز نقطة انارة ثلاثية 
· رمز الوثيقةWI(5.10.18.01)
· تسلسل الوثيقة :18
· رقم الاصدار :1
· نوع الاجراء المطلوب اتخاذه : موافقة على التجهيز 

اصدار 	 تعديل          الغاء 	∕


· وصف الاجراء المطلوب :
تجهيزنقطة انارة من وحدة المخازن 



· الاسباب : عطل نقطة الانارة  
· رأي مسؤول الاعتماد المختبري :





الجهة المنظمة               مسؤول                     مسؤول                          مصادقة 
للطلب                   وحدة قاعدة البيانات        الاعتماد المختبري              الادارة العليا

استمارة طلب اوالغاء اوتعديل 
النموذج GLP-5.10-01-01

	
· التاريخ  13 /  2 /   2020 
· وحدة قاعدة البيانات :سكرتارية القسم 
· اسم الوثيقة :طلب صيانة  
· رمز الوثيقةWI(5.10.19.01)
· تسلسل الوثيقة :19
· رقم الاصدار :1
· نوع الاجراء المطلوب اتخاذه : قطع الكتائب الحديدية في شباك المختبر للتمكن من اغلاق المفرغات   

اصدار 	 تعديل          الغاء 	∕


· وصف الاجراء المطلوب :قطع كتائب حديدية 


· الاسباب : عدم اغلاق فتحات الساحبات يؤدي الى تراكم الاتربة في المختبر  
· رأي مسؤول الاعتماد المختبري :





الجهة المنظمة               مسؤول                     مسؤول                          مصادقة 
للطلب                   وحدة قاعدة البيانات        الاعتماد المختبري              الادارة العليا





         سجل اصدار الوثائق 
  النموذج GLP(5.10-02-01) 



	ت
	اسم الوثيقة 
	الرمز
	تاريخ طلب الاصدار  
	جهة الاصدار 
	تاريخ الاصدار 
	الملاحظات 

	
	



























	
	
	
	
	





سجل تعديل الوثائق 
النموذج (GLP-5.1-03-01)


	ت
	اسم الوثيقة 
	الرمز
	الفقرات المعدلة 
	الفقرات الجديدة 
	تاريخ الاصدار
	جهة الاصدار 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	
	
	





























         سجل الغاء الوثائق 
النموذج (GLP -5.10-04-01)


	
	ت
	اسم الوثيقة 
	الرمز
	تاريخ طلب الالغاء 
	جهة الالغاء 
	تاريخ الالغاء 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	
	





























	ت
	    اسم الوثيقة 
	الرمز
	الجهة المسؤولة عن الاعداد
	الجهة المسؤولة الحفظ
	مكان التواجد
	           حالة الوثيقة 

	
	
	
	
	
	
	صادرة 
	معدلة 
	ملغاة
	تالفة
	التاريخ 

	
	
	
	
	
	
	







	







	







	







	

















السجل العام للوثائق 
النموذج (GLP -5.10-05-01)





         سجل تسليم الوثائق 
     النموذج(GLP-5.1-06-01) 

	ت
	                الوثيقة 
	         الجهة المستلمة 

	
	اسم الوثيقة 
	رمزها 
	حالة الوثيقة 
	عدد النسخ 
	الشعبة 
	اسم المستلم 
	التوقيع 
	تأريخ الاستلام 

	
	
	
	
	
	
	
	
	






























سجل المراجعة الادارية 
النموذج (GLP-5.10.3-00-01)


	
	رقم المراجعة 
	تاريخ المراجعة 
	التقارير المعتمدة 
	حالات عدم المطابقة 
	الاجراءات المتخذة 
	الملاحظات 
	تاريخ المتابعة 
	مسؤول المتابعة 

	
	
	
	
	
	
	
	




























   سجل تدريب المنسبين 
النموذج (GLP-5.2.3-00-01)

	

	ت
	اسم الدورة او البرنامج 
	جهة التدريب 
	       الفترة 
	المدة
	التقييم

	
	
	
	من
	الى 
	
	

	
	
	
	
	
	
	



























        سجل التجارب 
النموذج( GLP -5.5-00-01) 



	ت
	اسم التجربة 
	المختبر والورشة
	          نماذج التجربة
	اسلوب اخذ العينه 
	النتيجة
	الملاحظات 

	
	
	
	الكمية الكلية 
	مطابق
	غير مطابق
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



































    سجل الدورات التدريبية
النموذج (GLP-5.5.3-00-01) 


	
	ت
	اسم الدورة 
	موضوع الدورة 
	من 
	الى 
	مكان الدورة
	اسماء المشاركين
	اسماء المحاضرين
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	
	
	
	




























سجل خطة التدقيق الداخلي 
النموذج( GLP -5.2.2-06-01)


	
	العدد
	التاريخ 
	اسم ورقم الفقرة المرجعية 
	الوثائق المرجعية 
	رئيس واعضاء فريق التدقيق
	تاريخ التدقيق 
	المسؤول المباشر 
	تاريخ البدء والانتهاء 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	
	
	
	



























سجل تقارير التدقيق الداخلي 
النموذج (GLP-5.2.2-.4-.1)



	
	العدد
	التاريخ 
	اسم ورقم الفقرة المرجعية 
	المختبر المدقق عليه 
	تاريخ التدقيق
	اعضاء فريق التدقيق 
	رقم التقرير 
	طلب الاجراء التصحيصي 
	المتابعة وغلق الموضوع 

	
	
	
	
	
	
	
	العدد 
	التاريخ 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
























سجل الاجراءات التصحيحية 
النموذج (GLP 5.2.4-.2-.1)


	
	رقم الطلب 
	نوع الاجراء 
	تاريخ الطلب 
	وصف حالة عدم مطابقة 
	المختبر المعني بالطلب 
	تاريخ التنفيذ
	تاريخ انتهاء الاجراء 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	
	
	


























سجل الاجراءات الوقائية
النموذج (GLP-5.6.3-.2-.1)


	
	رقم الطلب 
	نوع الاجراء 
	تاريخ الطلب 
	حالة عدم المطابقة المحتملة  
	المختبر 
	تاريخ التنفيذ
	تاريخ انتهاء الاجراء 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	
	
	


























الطرائق الاجرائية لبيئة العمل 
(GLP-5.7.2)

	
الفهرست 
	 رقم الفقرة 
	اسم الفقرة 
	الصفحة

	
	صفحة التغييرات 
	من 
	الى 

	1
	المقدمة
	
	

	2
	الغرض والمجال 
	
	

	3
	المسؤوليات 
	
	

	4
	الوصف 
	
	

	5
	التوثيق 
	
	

	6
	السجلات 
	
	

	7
	الملاحق 
	
	




صفحة التغييرات 
	ت
	رقم الفقرة اوالبند 
	التاريخ 
	طبيعة التعديلات 
	الاسباب 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	







	


1- المقدمة :
الغرض من هذا الاجراء تهيئة بيئة العمل ومستلزمات الاداء النوعي وذلك لوجود علاقة بين بيئة العمل و جودة النتائج .
2- الغرض والمجال:
الغرض من هذا الاجراء السيطرة على بيئة العمل والمجال المشمول به هو بيئة العمل في مختبرات الكلية .
3- المسؤوليات :
تقع المسؤولية على عاتق كل من :
أ- مشرف المختبر .
ب - لجنة السلامة المهنية .

4- الوصف :
4-1 المهام :
أ- تقوم لجنة السلامة المهنية بالتفتيش والمراقبة الدورية على مختبرات الكلية للتأكد من توفر متطلبات السلامة .
ب- قيام المختبرات كافة بالتعاون مع لجنة السلامة المهنية .
ت- الاتصال بمركز الاطفاء بمركز الجامعة من قبل شعبة المتابعة في حال حدوث حريق .
ج- يقوم مسؤولي المختبرات بالاشراف على نظافة المختبرات والمعدات والاجهزة قبل وبعد اجراء التجارب .




4-2 الوصف :
أ- السلامة المهنية :
1- تقوم بالتأكد من صلاحية منظومات الحماية الجماعية في المختبر وتتمثل ب (معدات الاطفاء،التهوية،الانارة،مخارج الطوارئ).
2- الاشراف على ادامة ونظافة المختبرات .
3- توفير معدات الوقاية والحماية والسلامة للعاملين في المختبر وتتمثل ب (بدلة عمل ، كفوف،نظارات واقية،اقنعة ،كمامات ).
4- وضع تعليمات ارشادية وتحذيرية للتنبيه من المخاطر في اثناء اجراء التجارب .
5- وضع علامات لمخارج الطوارئ .
6- توفير معدات الاطفاء و صيانتها .
	

ب- المختبر:
1- التنظيف اليومي .
2- التفتيش الدوري على النقاط والتوصيلات الكهربائية .








5- التوثيق :
أ- تقارير تفتيش السلامة المهنية النموذج GLP 5.7.2-01 .
ب- جرد معدات السلامة النموذج GLP 5.7.2-02 .

6- السجلات :
سجل حوادث واصابات العمل النموذج GLP 5.7.2-03 .




	
7- الملاحق










تقرير التفتيش
(GLP-5.7.2-01)



اسم المختبر :
تاريخ التفتيش :
القائم بالتفتيش :
سبب التفتيش :
	اسم الجهاز 
	العدد
	حالة الجهاز
	الملاحظات 

	
	
	
	













التوصيات : 


المدقق         مدير المختبر      مسؤول الاعتماد المختبري               مصادقة الادارة العليا 




جرد معدات وتجهيزات السلامة المهنية
(GLP-5.7.2-02)



	اسم الجهاز 
	الرمز 
	العدد في السجلات 
	العدد الفعلي 
	مكان التواجد 
	حالة الجهاز 
	الملاحظات 

	













	
	
	
	
	
	



















سجل الحوادث وإصابات العمل
)GLP-5.7.2-.3)

	
اولا : تمليء الاستمارة من قبل مسؤول المختبر الذي وقع فيه الحادث اوالاصابة :
الاسم الرباعي واللقب :
التولد: 
المختبر :
التحصيل الدراسي :
طبيعة العمل : 
تاريخ الاصابة :  اليوم (          )    الساعة (        ) 
ثانيا: تمليء من قبل وحدة السلامة المهنية :
أ - طبيعة الاصابة 
كدمة      بتر         كسر           حرق             جرح                اغماء 
ب- سبب الاصابة :
الماكنة    نقل المواد   سقوط       تصادم      تلوث بيئة العمل    اخرى 
ث- موقع الاصابة 
الاصابع    اليد       القدم     العين     الراس     اخرى 
ثالثا :وصف مختصر للحادث اوالاصابة 


وحدة السلامة المهنية              مدير المختبر           مصادقة الادارة العليا 


الاجراءات التصحيحية
)GLP -5.2.4)


 الفهرست 
	 رقم الفقرة 
	اسم الفقرة 
	الصفحة

	
	صفحة التغييرات 
	من 
	الى 

	1
	المقدمة
	
	

	2
	الغرض والمجال 
	
	

	3
	المسؤوليات 
	
	

	4
	الوصف 
	
	

	5
	التوثيق 
	
	

	6
	السجلات 
	
	

	7
	الملاحق 
	
	




صفحة التغييرات 
	ت
	رقم الفقرة اوالبند 
	التاريخ 
	طبيعة التعديلات 
	الاسباب 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	






1- المقدمة :
يتخذ المختبر الاجراءات التصحيحية لازالة أسباب عدم المطابقة اثناء اجراء التجارب التعليمية.
2- الغرض والمجال :
تم وضع الاجراء لايجاد الحلول ومعالجة حالات عدم المطابقة المكتشفة في المختبر والمجال يشمل كافة التجارب التعليمية المختلفة .
3- المسؤوليات :
تقع المسؤولية على عاتق :
مسؤول المختبر : يضع الاجراءات التصحيحية لعدم المطابقة خلال النشاط اليومي للمختبر .
4- الوصف :
أ- يقدم المختبر في حالة عدم المطابقة اثناء اجراء تجربة طلب اجراء تصحيحي بموجب النموذج GLP 5.2.4-01-01 الى مشرف المختبر .
ب- يدرس الطلب من قبل مشرف المختبر ويعاد الى الجهة التي قدمته لاجراء التصحيح .
ج: تتولى الجهة المنفذة متابعة الحلول وتوثيقها بالسجلات المعتمدة ويصادق عليها من جهة ارتباط المختبر (القسم) .

5- التوثيق :
يعتمد النموذج GLP 5.2.4-01-01 لتوثيق طلبات الاجراءات التصحيحية .

6- السجلات :
يعتمد النموذج GLP 5.2.4-02-01 سجل الاجراءات التصحيحية .

7- الملاحق :
طلب اجراء تصحيحي
)GLP -5.2.4-01-01)

	
المختبر :                                                                       العدد:
التقرير المعتمد لتشخيص حالات عدم المطابقة :                           التاريخ :    /      /      
	ت 
	عنوان التقرير 
	الرقم 
	التاريخ 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



وصف حالة عدم مطابقة :

الإجراءات المطلوبة للمعالجة :
                  مقدم الطلب                              م. المختبر 
                     الاسم :                                الاسم :                                   
                    التوقيع :                             التوقيع : 
                   التاريخ :                            التاريخ :    
التدقيق على تنفيذ الاجراء :
	تاريخ التدقيق
	تاريخ الانتهاء 
	اسم المدقق
	الملاحظات 

	
	





	
	


 مسؤول المختبر      مسؤول الاعتماد المختبري        المدقق              مصادقة الادارة العليا
سجل طلبات الاجراءات التصحيحية
(GLP-5.2.4-.2-.1)

	

	رقم الطلب 
	نوع الاجراء 
	تاريخ الطلب 
	وصف حالة عدم مطابقة 
	الشعبة المعنية بالطلب 
	تاريخ التنفيذ
	تاريخ انتهاء الاجراء 
	الملاحظات 

	
















	
	
	
	
	
	
	












الاجراءات الوقائية
(GLP-5.6.3)



الفهرست 
	 رقم الفقرة 
	اسم الفقرة 
	الصفحة

	
	صفحة التغييرات 
	من 
	الى 

	1
	المقدمة
	
	

	2
	الغرض والمجال 
	
	

	3
	المسؤوليات 
	
	

	4
	الوصف 
	
	

	5
	التوثيق 
	
	

	6
	السجلات 
	
	

	7
	الملاحق 
	
	




صفحة التغييرات 
	ت
	رقم الفقرة اوالبند 
	التاريخ 
	طبيعة التعديلات 
	الاسباب 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	







1- المقدمة :
يتخذ المختبر الاجراءات الوقائية لازالة أسباب عدم المطابقة المحتملة الحدوث اثناء اجراء التجارب التعليمية.
2- الغرض والمجال :
تم وضع الاجراء لايجاد الحلول ومعالجة حالات عدم المطابقة المتوقعة الحدوث في المختبر والمجال يشمل كافة التجارب التعليمية المختلفة .
3- المسؤوليات :
تقع المسؤولية على عاتق :
مسؤول المختبر : يضع الاجراءات الوقائية لمنع حدوث عدم المطابقة خلال النشاط اليومي للمختبر .
4- الوصف :
أ- يقدم المختبر في حالة وجود عدم مطابقة محتملة اثناء اجراء تجربة طلب اجراء وقائي بموجب النموذج GLP 5.6.3-01-01 الى مشرف المختبر .
ب- يتولى مسؤول المختبر مراجعة الاجراء ومتابعة تنفيذه .
ج: تتولى ادارة المختبر توثيق الاجراء بالسجلات المعتمدة ويصادق عليها من جهة ارتباط المختبر (القسم) .

5- التوثيق :
يعتمد النموذج GLP 5.6.3-01-01 لتوثيق طلبات الاجراءات الوقائية .

6- السجلات :
يعتمد النموذج GLP 5.6.3-02-01 سجل الاجراءات الوقائية .

7-  الملاحق:طلب اجراء وقائي
(GLP-5.6.3-01-01)

   
 المختبر :                                                                     العدد : 
                                                                           التاريخ  /    /    
التقرير المعتمد لتشخيص الاسباب المحتملة لعدم المطابقة :
	ت
	الاسباب المحتملة لعدم المطابقة 
	الرقم
	التاريخ 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                  
وصف حالة عدم مطابقة :
الإجراءات المطلوبة للمعالجة :

                  مقدم الطلب                              م. المختبر 
                     الاسم :                                الاسم :                                   
                    التوقيع :                             التوقيع : 
                   التاريخ :                            التاريخ :    
التدقيق على تنفيذ الاجراء :
	تاريخ التدقيق
	تاريخ الانتهاء 
	اسم المدقق
	الملاحظات 

	
	





	
	


 
مسؤول المختبر      مسؤول الاعتماد المختبري        المدقق              مصادقة الادارة العليا
سجل طلبات الاجراءات الوقائية
( GLP-5.6.3-.2)



	رقم الطلب 
	نوع الاجراء 
	تاريخ الطلب 
	حالة عدم المطابقة المحتملة  
	المختبر 
	تاريخ التنفيذ
	تاريخ انتهاء الاجراء 
	الملاحظات 

	
















	
	
	
	
	
	
	












التدقيق الداخلي
(GLP-5.2.2)



الفهرست 
	 رقم الفقرة 
	اسم الفقرة 
	الصفحة

	
	صفحة التغييرات 
	من 
	الى 

	1
	المقدمة
	
	

	2
	الغرض والمجال 
	
	

	3
	المسؤوليات 
	
	

	4
	الوصف 
	
	

	5
	التوثيق 
	
	

	6
	السجلات 
	
	

	7
	الملاحق 
	
	





صفحة التغييرات 
	ت
	رقم الفقرة اوالبند 
	التاريخ 
	طبيعة التعديلات 
	الاسباب 
	الملاحظات 
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جـ - الملاحق:
طلب اجراء تصحيحي
(GLP-5.2.4-01-01)


المختبر :                                                                     العدد : 
                                                                           التاريخ  /    /    
التقرير المعتمد لتشخيص الاسباب المحتملة لعدم المطابقة :
	ت
	الاسباب المحتملة لعدم المطابقة 
	الرقم
	التاريخ 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                  
وصف حالة عدم مطابقة :
الإجراءات المطلوبة للمعالجة :
                  مقدم الطلب                              م. المختبر 
                     الاسم :                                الاسم :                                   
                    التوقيع :                             التوقيع : 
                   التاريخ :                            التاريخ :    
التدقيق على تنفيذ الاجراء :
	تاريخ التدقيق
	تاريخ الانتهاء 
	اسم المدقق
	الملاحظات 

	
	





	
	


 
مسؤول المختبر      مسؤول الاعتماد المختبري        المدقق              مصادقة الادارة العليا

سجل طلبات الاجراءات التصحيحية
( GLP-5.2.4-02-01)




	رقم الطلب 
	نوع الاجراء 
	تاريخ الطلب 
	حالة عدم المطابقة المحتملة  
	الشعبة المعنية بالطلب  
	تاريخ التنفيذ
	تاريخ انتهاء الاجراء 
	الملاحظات 

	
















	
	
	
	
	
	
	










طلب اجراء وقائي
GLP( -5..6.3-01-01)


المختبر :                                                                     العدد : 
                                                                           التاريخ  /    /    
التقرير المعتمد لتشخيص الاسباب المحتملة لعدم المطابقة :
	ت
	الاسباب المحتملة لعدم المطابقة 
	الرقم
	التاريخ 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                  
وصف حالة عدم مطابقة :
الإجراءات المطلوبة للمعالجة :

                  مقدم الطلب                              م. المختبر 
                     الاسم :                                الاسم :                                   
                    التوقيع :                             التوقيع : 
                   التاريخ :                            التاريخ :    
التدقيق على تنفيذ الاجراء :
	تاريخ التدقيق
	تاريخ الانتهاء 
	اسم المدقق
	الملاحظات 

	
	





	
	


 
مسؤول المختبر      مسؤول الاعتماد المختبري        المدقق              مصادقة الادارة العليا

سجل طلبات الاجراءات الوقائية
GLP(-5.6.3-02-01)



	رقم الطلب 
	نوع الاجراء 
	تاريخ الطلب 
	حالة عدم المطابقة المحتملة  
	الشعبة المعنية بالطلب  
	تاريخ التنفيذ
	تاريخ انتهاء الاجراء 
	الملاحظات 

	




	
	
	
	
	
	
	


















برنامج التدقيق
(GLP -5.2.2-01-01)



	
	نوع التدقيق 
	فترة التدقيق 

	السنة : 
	الشهر :
	شهري 
	فصلي 
	سنوي 
	عند الحاجة 





	ت 
	موضوع التدقيق 
	المختبر المدقق عليه 
	التاريخ 
	المسؤول المباشر 
	اسماء لجنة التدقيق 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	






رئيس فريق التدقيق                          مسؤول الاعتماد المختبري                       الادارة العليا 










خطة التدقيق الداخلي
(GLP-5.2.2-02-01)

	

                                                                                      العدد
                                                                                      التاريخ 
1- رقم برنامج التدقيق :
2- اهداف التدقيق ونطاقه :
3- المسؤول المباشر :
4- الوثائفق المرجعية :                                     رئيس واعضاء فريق التدقيق : 
5- تاريخ ومكان تنفيذ التدقيق : 
6- البدء والانتهاء : 
- المقابله :
- عملية التدقيق :
-المقابلة الختامية : 
- المتابعة :
7- المتطلبات الاخرى :

رئيس فريق التدقيق                                  مسؤول المختبر                               مصادقة جهة ارتباط المختبر 
























قائمة تحقق للتدقيق الداخلي
(GLP-5.2.2-03-01)


	

	موضوع التدقيق :                                                رقم برنامج التدقيق 
المراجع :   

	عناصر التدقيق 
	المتطلبات بصيغة اسئلة 
	المطابقة من عدمها (نعم / كلا) 
	الملاحظات 

	
	
	
















	

	اسم رئيس فريق التدقيق وتوقيعة : 

تاريخ التدقيق : 









تقرير التدقيق الداخلي
(GLP-5.2.-04-01)



	                                                          العدد 
                                                                            التاريخ                           
1- رقم برنامج التدقيق :
2- رقم التقرير :
3- موضوع التدقيق :
4_نوع التدقيق 
5- القائم بالتدقيق 
6- ملخص التدقيق : 
- المقابله 
- عملية التدقيق
- المتابعة 
7- الملاحظات 




اسم رئيس فريق التدقيق وتوقيعه : 
التاريخ : 

                                                                                                                    
                                                                                                                      
                                                                                                                        
                                                                                                              
                                                                                                                             
                                                                                                                      
                                                                                                                     
                                                                                                                  
                                                                                                                    
                                                                                                                                                        





                                                                                                               



                                                                                                          سجل تقارير التدقيق الداخلي
(GLP-5.2.2-05-01)



	العدد
	التاريخ 
	اسم ورقم الفقرة المرجعية 
	المختبر المدقق عليه 
	تاريخ التدقيق
	اعضاء فريق التدقيق 
	رقم التقرير 
	طلب الاجراء التصحيصي 
	المتابعة وغلق الموضوع 

	
	
	
	
	
	
	
	العدد 
	التاريخ 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

























	العدد
	التاريخ 
	اسم ورقم الفقرة المرجعية 
	الوثائق المرجعية 
	رئيس واعضاء فريق التدقيق
	تاريخ التدقيق 
	المسؤول المباشر 
	تاريخ البدء والانتهاء 
	الملاحظات 

	
	
	
	
	
	
	
	
	






















سجل خطة التدقيق الداخلي
(GLP -5.2.2-06-01)


مسؤول المختبر                                رقم الاصدار 1                                                        مصادقة
صفحة( ) من( )                             تاريخ الاستخدام (  /   /      /)                                    الادارة العليا 
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