
سجل اجراءات العمل الخاص بالمختبرات 
ضمن معايير ومواصفات المختبر الجيد  GLP

المحاضرون 
وسام مشعان . د.ابتسام خلف                               م. د.م.ا



:تطبيقات المختبر الجيد GLPما هي المبادئ الأساسية لنظام 

ما للممارسات المختبرية الجيدة هو تحديد انشطة المختبرات و GLPالغرض من نظام 

:ادئومن هذه المب. فيها من بيانات ووضع معايير والامتثال لها وإنشاء نظام توثيق كامل



اف على تقع على عاتق موظفي المختبر مسؤولية المراقبة والإشر:ادارة المختبر والموظفين1.
.للممارسات المختبرية الجيدة GLPأن يعمل المختبر وفقاً لمبادئ نظام 

.يجب أن يكون لدى المختبرات برنامج موثق لضمان الجودة:برنامج ضمان الجودة2.

.وتتضمن توفير ظروف عمل مناسبة ومريحة:المختبرات3.

يجة لضمان سلامة العمل وجودة البيانات التي يتم إنتاجها نت:إجراءات التشغيل القياسية4.
.الاختبارات، يجب إعداد عمليات مكتوبة معتمدة

.إعداد خطة عمل قبل بدء الدراسة:أداء العمل5.

.يجب إعداد تقرير نهائي في نهاية كل سنة:اعداد تقرير6.

جلات الاحتفاظ بجميع العمليات التي تجري في المختبرات من خلال س:اعداد سجلات سنوية7.
.معدة لها

GLPتطبيقات المختبر الجيد  المبادئ الأساسية لنظام



ما الفرق بين اجراء ضبط السجلات و ضبط الوثائق؟

ؤسسةيحتاج ان تكون على علم بالهيكل التنظيمى والدورة المستندة للمإجراء ضبط الوثائق 

ى تظهر فيحتاج الى مجهود ودقة اكبر حيث انك تتعامل مع البيانات التاجراء ضبط السجلات اما 
ع ان تحكم الوجه العملي للمؤسسة وتحتاج ان تكون على علم جيد بطبيعة عمل المؤسسة لتستطي

وتحدد نقاط القوة والضعف



:ضبط الوثائق 

عبارة عن اجميع الاجراءات والنماذج الخاصة بهذه االاجراءات

يق الاجراءعبارة عن جميع التسجيلات التى تتم فى النماذج الخاصة بتطب: ضبط السجلات 



سجل تعليمات العمل                    

محتويات  السجل 

استمارات عمل الاجهزة والدمى الموجودة  في المختبر . 1

سجل قوائم التحقق الخاصة بكل اجراء . 2

سجل الاجراءات العلمية المطبق في المختبر . 3









محتويات تعليمات العمل    









تم كتابتها من استنادًا إلى دليل المستخدم ، يجب أن تكون تعليمات العمل بلغة بسيطة وأن ت•
دام يمكن استخ.خلال إرشادات بسيطة تحتوي على المعلومات اللازمة حقاً لأداء المهمة

.الصور والصور والجداول لتسهيل فهم الموظفين



كأنهامنالرغمعلى يتشتر  
 
  SOPs standard operationو WIsأنإلا،متشابهةهياكلف

proceduresيالتسلسليختلف .عامبشكلمختلفةوظائفلها يالوثائقلهذهالهرم 
 
يخاصة  
 
ف

يفيما .الجودةإدارةنظاموثائق يالتسلسلهيكلعلىمثاليلى  :الهرم 

.والمسؤوليةوالأهدافللأهدافالبدايةنقطة :الجودةضماندليل1المستوى

 /المدخلاتحيثمنالأعمالوحدات /الإداراتبي  يالتفاعل :(SOPs)الإجراءات 2المستوى

.المخرجات

يالمستندات :(WIs)العملتعليمات 3المستوى  
.العملأهدافتحقيقكيفيةتحددالتر

.الامتثالدليل :السجلات4المستوى



ي يWIsفإن،وبالتال   
يمستوىف  هذهبي  يالتميت  يويتمالإجراءاتمنأدن 

الأولتطبيقيتمبينما.التفاصيلودرجةاستخدامهاعلىبناء يالوثائق

عملالاءاتإجريفإن،التفاصيلمنثروةويوفرالتشغيليةالأنشطةعلى

يالموحدة اكونهخاصيةمع،الإدارةعملياتتوحيدعنالمسؤولةه 

يكلاهماتطبيقيمكن.للنظاممعيارًا  
يوالسالعمليةمراحلجميعف  ع 

.موحدبشكلالمهمةبنفسالأشخاصقياملضمان



كيف نكتب تعليمات عمل 



تعليمات عمل رقم الوثيقة 

..............لـــــــ 

:القسم / الكلية 

مصادقة أعداد 

(.الغاية من أعداد وتنفيذ هذه التعليمات : )الهدف 

(أين تطبق هذه التعليمات ومتى ،وماذا تشمل ؟: )المجال والتطبيق 

(.  تحدد مسؤوليات متابعه التنفيذ ،ومسؤوليات التنفيذ : )  المسؤوليات 

. تكتب بصيغة الامر ( يحدد بفقرات تفصيلية كيفية أداء العمل : )وصف الاداء 

(.تحدد ظروف العمل والمستلزمات كافه لأداء العمل : )الشروط والمتطلبات الاساسية 

( .تحديد الامور التي يجب الانتباه اليها عند تنفيذ التعليمات : ) المحاذير 

(تذكر كافه محددات العمل لأغراض تنفيذ التعليمات : )التحديدات 

.تذكر المعايير مثل محددات المواصفات القياسية ومحددات العملية لأغراض قبول نتائج العملية : ) معايير القبول 

(.تحدد كيفية تحقق المنفذين والمشرفين من أنجاز العمل بشكل سليم : )التحقق 

.تعرف المفردات الفنية أو ذات الصلة الخاصة بالعمل وفقا للقصد من استخدامها : ) التعاريف والمصطلحات 

( .تتم الاشارة الى الوثائق كافه التي وردت في التعليمات وترفق نسخ مضبوطة منها : )الوثائق 

عدد الصفحات رقم الصفحة تأريخ الاصدار رقم الاصدار 





رقم الوثيقة

Mat1-02 

تعليمات عمل 

الدمية نولي لقياس ....لـــــــ 

نبض الجنين

:القسم / الكلية 

فرع تمريض الام والوليد/كلية التمريض

أعداد 

وسام مشعان مطلب.د.م

مصادقة 

د حوراء حسين غافل.م.رئيس فرع تمريض الام والوليد أ

(.تحديد دقة النتائج المعطاة من قبل الطالب عند اجراء فحص الجنين  : )الهدف 

ل جميع الطلبة تطبق من قبل جميع تدريسيات الفرع عند القيام بشرح كيفية القيام بقياس نبض الجنين للام الحامل ومن قب: )المجال والتطبيق 

(المتدربين  

(.  مسؤول مختبر تمريض الام والوليد،المسؤول الفني لمختبر الام والوليد ،مدير المختبرات : )  المسؤوليات 

اربط الدمية بالتيار الكهربائي -3رفع قدم الدمية من منطقة المرفق قليلا بوسادة -2ضع الدمية بوضع المستلقي على الظهر -1: )وصف الاداء 

م غطاء يغطى به باقي اجزاء الا, سائل تطهير, ساعة, السماعة الطبية او القمع الخاص بقياس النبض)حضر ادوات قياس نبض الجنين-4

-8حدد مكان كتف الجنين -7حدد وضع الجنين داخل الرحم من خلال تطبيق طريقة ليبولد لتحديد الوضعية -6عقم يدك بسائل التطهير -5الحامل

-211احسب نبض الجنين ومن ثم اضربةفي -10استمع الى نبض الجنين لمدة نصف دقيقة -9ضع السماعة على بطن الام بمكان كتف الجنين 

(.  اكتب النتيجة في طبلة الام  -12ارجع الغطاء على بطن الام 

عدم تغيير اعدادات الدمية الا بعد ابلاغ مسؤول المختبر او -2ان يكون الفاحص متدرب على كيفية عمل الدمية: )الشروط والمتطلبات الاساسية 

(.يجب ان تكون الدمية بوضع المستلقي على الظهر على السرير الخاص-3الفني السؤول عن الدمية 

( .نين تبليغ المسؤول الفني في حال عدم سماع صوت نبضات الج, عدم تحريك الدمية او تفكيك اجزاءها الابوجود المسؤول الفني: ) المحاذير 

(عدم أجراء الفحص من قبل شخص غير مخول لاجراء الفحص: )التحديدات 

النتائج المقرؤة من الدمية  مطابقة للنتائج المقرؤة من الام الحامل: )معايير القبول 

(.نتائج فحص نبض الجنين على الدمية تحاكي النتائج على الام الحامل : )التحقق 

(سماعة نبض الجنين,البينار, ليبولد مافنوفر, نبض الجنين: ) التعاريف والمصطلحات 

( .دليل الاجراءات الطبية لمختبر تمريض الام والوليد: )الوثائق 
تأريخ الاصدار 01رقم الاصدار
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1

عدد الصفحات 
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رقم الوثيقة 

Mat 1-03
تمريض الام والوليد مختبر

تعليمات عمل

 Centrifugeجهاز 

:القسم /الكلية 

فرع تمريض الام والوليد/ كلية التمريض

رئيس فرع تمريض الام والوليد/ المصادقة وسام مشعان . د: أعداد

حوراء حسين غافل. د. أم

بدقة عالية بدون حدوث خلل في العينة ( البول ,الدم )فصل جزيئات السائل المستخدم : الهدف 

تطبق من قبل جميع تدريسيات الفرع عند القيام باستخدام بفحص الادرار او فحص الدم : المجال والتطبيق 

(.مسؤول مختبر تمريض الام والوليد،المسؤول الفني لمختبر الام والوليد ،مدير المختبرات : المسؤوليات 

وضع الجهاز على سطج ثابت بشكل جيد ومتوازن: )وصف الاداء 

نة الاولى الدم او الادرار ووضع عينة اخرى لموازنة الجهاز على نفس المحور المقابل للعي) يتم وضع العينة في الجهاز, يتم وصل الجهاز على الكهرباء

.دقائق 10والوقت على ال3000غلق الجهاز وضبط السرعة على , 

يجب موازنة العينة بعينة اخرى  قبل تشغيل الجهاز منعا لتكسرة : )الشروط والمتطلبات الاساسية 

شغيل وكذلك عدم فتحة الا بعد انتهاء مدة الت, عدم تحريك الجهاز اثناء العمل , ان يكون الفاحص متدربا بشكل جيد على استخدام الجهاز : المحاذير 

(عدم أجراء الفحص من قبل شخص غير مخول لاجراء الفحص: )التحديدات 

تكون العينة الناتجة مفصولة بشكل جيد بدون اي اختلاطات بين السوائل: التحقق 

لايوجد: التعاريف والمصطلحات 

( .دليل الاجراءات الطبية لمختبر تمريض الام والوليد: )الوثائق 

رقم الصفحةتأريخ الاصدار رقم الاصدار 



رقم الوثيقة 

Bas.-04
الكيمياء الحياتية مختبر

تعليمات عمل

 centrifugeجهاز 

:القسم /الكلية 

الاساسية فرع العلوم/ كلية التمريض

رئيس فرع العلوم الاساسية / المصادقة ابتسام خلف . د.م.ا: أعداد

بدقة عالية وللحصول على السيرم لاغراض الفحوصات المختبرية( البول ,الدم )فصل جزيئات السائل المستخدم : الهدف 

بالفحوصات المختبرية كفحص الكولسترول والدهون الثلاثية عند القيام مادة الكيمياء الحياتية تطبق من قبل تدريسي: المجال والتطبيق 

(.،المسؤول الفني للمختبر،مدير المختبرات الكيمياء الحياتية مسؤول مختبر: المسؤوليات 

وضع الجهاز على سطج ثابت بشكل جيد ومتوازن: )وصف الاداء 

نة الاولى الدم او الادرار ووضع عينة اخرى لموازنة الجهاز على نفس المحور المقابل للعي) يتم وضع العينة في الجهاز, يتم وصل الجهاز على الكهرباء

.دقائق 5دورة بالدقيقة والوقت على ال3000غلق الجهاز وضبط السرعة على , 

يجب موازنة العينة بعينة اخرى  قبل تشغيل الجهاز منعا لتكسرة : )الشروط والمتطلبات الاساسية 

شغيل وكذلك عدم فتحة الا بعد انتهاء مدة الت, عدم تحريك الجهاز اثناء العمل , ان يكون الفاحص متدربا بشكل جيد على استخدام الجهاز : المحاذير 

(عدم أجراء الفحص من قبل شخص غير مخول لاجراء الفحص: )التحديدات 

تكون العينة الناتجة مفصولة بشكل جيد بدون اي اختلاطات بين السوائل:التحقق 

لايوجد: التعاريف والمصطلحات 

( .-------دليل الاجراءات الطبية لمختبر : )الوثائق 

رقم الصفحةتأريخ الاصدار رقم الاصدار 



بعض الاقتراحات التي يمكن اتباعها للتخطيط لنموذج تعليمات عمل 



توثيقهاسيتمالتيوالعملياتالأنشطةبجميعقائمةضع1)

لإعدادالنشاط/العمليةهذهفييشاركونالذينالمتعاونينمنالمساعدةاطلب2)

الواقعوتعكسبالتفاصيلغنيةوثيقة

الإمكانقدرحقيقيةقاعدةعلىللحصولالنشاطممارسةاجتماعإلىاذهب3)

تابةللكشكلأفضللاختيارالمستنداتسيستخدمالذيالجمهورمنتحقق4)

ضيحلتوذلكأمكنكلماوالصوروالصورالبيانيةوالرسومالجداولاستخدم5)

الفهموتسهيل



كلفينالمتعاونيوتدريبالمستنداتتحديثعلىدائمًااحرص6)

جديدةمراجعة

لموحدةاالتشغيلإجراءاتفيرئيسيبشكل،المراجعاستخدام7)

للتطبيققابلةتكونعندما،

هادالاستشتتطلبتعليماتأوإجراءأيهناككانإذامماتحقق8)

القوانينأوالمعاييرحولمحددةمعلوماتبأية

وتعليماتوالعملياتالإجراءاتبإقرانقم،الضرورةعند9)

المستندأنحاءجميعفيوالسجلاتالعمل

إلىيحتاجونالذينالجمهورمتناولفيالمستنداتاجعل10)

.إليهاالوصول



قوائم التحقق الخاص بكل اجراء. 2





الاجراءات المختبرية المطبقة في كل مختبر . 3






