
 
 
 

 

        

  

يريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة الخ  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
    

  

 ةةالداخليالداخلي  ةةالمراجعالمراجع  إجراءاتإجراءات  لائحةلائحة    
 

10041004



 
 
 

 

 9من  2صفحة رقم

 

لخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

  صفحة مراقبة الإصدار / الاعتمادصفحة مراقبة الإصدار / الاعتماد
  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((  11الإصدار: ) الإصدار: ) 

 رمز الوثيقة:
1004 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  
8-2-2 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

   إصدار : م. فوزي بن عليوي الجعيدإصدار : م. فوزي بن عليوي الجعيد

  الوظيفة : ممثل الإدارةالوظيفة : ممثل الإدارة 

22  
 

اعتماد : د. أحمد بن موسى اعتماد : د. أحمد بن موسى 
  السهليالسهلي

 

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارةالوظيفة : رئيس مجلس الإدارة

  المعتمدونالمعتمدون  التاريخ :التاريخ :  ((            الإصدار: )الإصدار: )

 رمز الوثيقة:
1004 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  مم
 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

  إصدار : إصدار : 
  

  فة : ممثل الإدارةفة : ممثل الإدارةالوظيالوظي 

22  
 

  اعتماد : اعتماد : 
  

  الوظيفة : رئيس مجلس الإدارةالوظيفة : رئيس مجلس الإدارة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 
 

 

 9من  3صفحة رقم

 

لخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

  

  ::  الهدفالهدف  --11
 مراجعةال لعمليات الالمتبعة لتأمين التخطيط والتنفيذ الفع   والأساليب تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإجراءات

ال من خلال التحقق مما إذا كانت حيح والفع  بما يكفل استمرارية التطبيق الص ودةالجإدارة لنظام  ةالداخلي
 نشاطات نظام الجودة ونتائجها مطابقة للترتيبات المخططة لها.

 
  ::  المجالالمجال  --22

المكونة له والمذكورة في دليل الجودة ولوائح   تسري أحكام هذه اللائحة على كافة عناصر نظام الجودة
 الإجراءات.

  

  ::  التعريفاتالتعريفات  --33
نمطي مستقل لتحديد ما إذا كانت أهداف الجودة والنتائج المرتبطة بها تتواءم مع : هو نشاط مراجعة ال 1-3

 .في الوقت ذاته تحقيق الأهدافمتلائمة مع الترتيبات المخططة وما إذا كانت تلك الترتيبات تطبق بفعالية 
 

  ::  وثائق ذات الصلةوثائق ذات الصلةالال  --44
 1005    الإجراءات التصحيحية والوقائية لائحة   1-4

  
  ::  الإجراءاتالإجراءات  --55
 :ة الداخلي مراجعةالتخطيط لعمليات ال 1-5

ة لاستعانة بنموذج خطوذلك با ةالداخلي مراجعةلعمليات ال بالتخطيطيقوم ممثل الإدارة  1-1-5
 (1/1004) ةالداخلي مراجعةال
طبقا لأهمية النشاط ونتائج كل ستة أشهر على الأقل،  ةيتم التخطيط لعمليات المراجع 2-1-5

 ة.المراجعات السابق
 الإداراتويتم توزيعها بعد الاعتماد على  ةداخليال مراجعةباعتماد خطة ال مثل الإدارةميقوم  3-1-5

 .المختلفة
غير مخططة ضمن المخطط/ لبرنامج الموضوع  مراجعةبإدخال عمليات  قوم ممثل الإدارةي قد 4-1-5

 وذلك في الحالتين التاليتين:



 
 
 

 

 9من  4صفحة رقم

 

لخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

   ارة العلياتعليمات الإدعلى  تعليمات صادرة بناء. 
 الرئيسية. قصور ملموس في أحد أركان منظومة الجودة 

،  5-3البنود  الأسلوب المتبع في المراجعات المخططة والمذكورة فيبويتم التعامل في هذه العمليات 
4- 5 ،5-5.  
طاق نضمن المحد د النشاط  يتناسب مع ةالداخلي مراجعةبعمل برنامج لل ممثل الإدارةقوم ي 5-1-5

 (1/1004) نظومة وطبقا لخطة المراجعةالم
وتحديث ( 1/1004) ةالداخلي مراجعةبصفة دورية بمراجعة خطة ال قوم ممثل الإدارةي 6-1-5

 المعلومات المدونة بها كلما اقتضت الحاجة.
المراجعة  ومستقلين عن النشاط المزمعداخليين أكفاء  راجعينبتحديد مقوم ممثل الإدارة ي 7-1-5

 .عليه
 

 راجعينمؤهلات الم 2-5
 .ةالداخلي مراجعةأن يتم دورة تدريبية في ال مراجعةالداخلي لكي يقوم بال راجعالم يجب على 1-2-5
 .راجع للم ةالداخلي مراجعةة الخاصة باليحتفظ ممثل الإدارة بصورة من شهادة الدورة التدريبي 2-2-5

 
 :ة الداخلي مراجعةالإعداد والتخطيط لعملية ال 5 -3

 :تاليقوم ممثل الإدارة بالالمخططة بفترة كافية ي مراجعةية القبل حلول موعد عمل 1-3-5
 مراجعة تسمية رئيس فريق ال. 
 اعليه راجعالم دارة، الإمراجعة الداخلية بالتاريخ المخطط لعملية ال مراجعةق الإعلام رئيس فري ،

 ونطاقها. مراجعةالغرض من عملية ال

ز تاريخ لتعزي اعليه راجعالم دير الإدارةبالاتصال بم فور تكليفه ةمراجعفريق القوم رئيس ي 2-3-5
 .مراجعة ووقت ومجال عملية ال

يوضح بها ( 2/1004)بإعداد قائمة للمراجعة باستخدام نموذج قائمة مراجعة  راجعقوم المي 3-3-5
 عليها. مراجعةلمستندات والوثائق المراد الالنقاط والبنود المطلوب المراجعة عليها من ا

 :تاليكما أمكن بال  مراجعة الداخليةإجراء عملية العند  راجعقوم المتي 4-3-5
 جلسة افتتاحية 
 لمراجعةا 



 
 
 

 

 9من  5صفحة رقم

 

لخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

 الإعداد للجلسة الختامية 

 الجلسة الختامية 

 
بتسجيل عدم المطابقات باستخدام تقرير راجع قوم الميللجلسة الختامية أثناء الإعداد في  5-3-5

 (1/1005) إجراء تصحيحي
التي  بعدم المطابقات مدير الإدارةالختامية بإعلام  أثناء انعقاد الجلسةفي  راجعقوم المي 5-3-6

 (1/1005) فى تقرير الإجراء التصحيحي عليه راجعواعتمادها بتوقيع الم مراجعةأثناء الفي ظهرت 
 

 المتابعة وإصدار التقرير 4-5

 باستخدام  مراجعةبإعداد ملخص لعملية ال مراجعةبعد الانتهاء من عملية ال راجعقوم المي 1-4-5
 (3/1004)موذج ن

 بإرسال نسخة تقارير إجراء تصحيحي إلى: مراجعقوم الي 2-4-5
 عليه. راجعالم 
 .ممثل الإدارة 
 راجعينئية لعدم المطابقات بواسطة مقوم ممثل الإدارة بمتابعة الإجراءات التصحيحية / الوقاي 3-4-5

 (1/1005)جراء المتخذ حيالها من خلال لائحة الإجراءات التصحيحية مؤهلين للتأكد من فعالية الإ
 

 تقارير الإدارة 5-5

 مراجعةمن خلال مراجعة خطة ال ةالداخلي مراجعةبمتابعة عمليات القوم ممثل الإدارة ي 1-5-5
 . لى حالة الأداء العامللوقوف ع ةالداخلي

لكي تعرض في الداخلية التي تمت  مراجعةلبإعداد تقرير عن عمليات ا قوم ممثل الإدارةي 2-5-5
 مراجعات الإدارة.

 
 
 
 
 



 
 
 

 

 9من  6صفحة رقم

 

لخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

  ::  سجلات الجودةسجلات الجودة    --66
  
  
  
  
  
  
  

  ::  المرفقاتالمرفقات  --77
 1/1004 ةخليالدا مراجعةخطة ال 7-1

 2/1004 قائمة المراجعة 7-2

 3/1004 ةداخلي مراجعةملخص  7-3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  كود السجلكود السجل  اسم السجلاسم السجل  مم
 1/1004 ةالداخلي مراجعةخطة ال 1

 2/1004 قائمة المراجعة 2

 3/1004 ةداخلي مراجعةملخص  3

 ---- تقرير المراجعة الداخلية 4



 
 
 

 

 9من  7صفحة رقم

 

لخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

 نموذج خطة المراجعة الداخلي
 

 اسم اللائحة كود اللائحة الإدارة
م 2009  

       
          
          
          
          
          
          
          
          

: الاسم اعتماد : الوظيفة  : التوقيع  : التاريخ   
 

 مخطط له      تم  يوجد إجراء تصحيح / وقائي    تم تعديله   
 متابعة      تمت    يوجد إجراء تصحيح / وقائي    

 
 

الأصل لملف المراجعة الداخلية -  

 1/1004  



 
 
 

 

 9من  8صفحة رقم

 

لخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

 نموذج قائمة أسئلة مراجعة داخلية
 

 ة المراجع عليها :اللائح اسم المراجع الداخلي :
 الإدارة : اسم المراجع عليه :

 مطابق / غير مطابق ملحوظات البند من الوثيقة السؤال 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
      

   الأصل لملف المراجعة الداخلية -
 2/1004



 
 
 

 

 9من  9صفحة رقم

 

لخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  تييري اتناققن  باتلية اترآبية حلقات أبي حنيفة ا  
 

المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :  

(الجمرية الخيريةة تحففي  اتقآن  اترآة  بمفافظة اتطائف )فآقا   

 نموذج ملخص مراجعة داخلية
  

  الإداراتالإدارات  ةةليليالداخالداخ  مراجعةمراجعةرقم عملية الرقم عملية ال
    

  عليهمعليهم  المسمى الوظيفي للمراجعالمسمى الوظيفي للمراجع  عليهاعليها  راجعراجعة المة الماسم اللائحاسم اللائح

  --  
--  
--  
--  

  الملخصالملخص
 

 

 

 

 

 
 

  الإجراءات التصحيحية والوقائية )مرفق(الإجراءات التصحيحية والوقائية )مرفق(
  الوصفالوصف  رقم الإجراءرقم الإجراء

    
    
    
    

  

 
 

 3/1004  الأصل لملف المراجعة الداخلية -
 


