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الداخلية   الغرض:  .1 المراجعات  وتنفيذ  تخطيط  مسئوليات  وتحديد  نظام  الجودة  لنظاموضع  يكل  لله  إدارة 

المتطلبات الجودة ونتائجها تتطابق  إدارة    ةأنشط  أن  التحقق من  فبهد  طنطا  لجامعة  الإداري مع 

طنطا عة  مجا  -      الزراعةكلية  ل  الإداري بالهيكل    الجودةإدارة  تطبيق نظام    ةيالمخططة ومن فاعل

مع   يتوافق  الدوليةبما  المواصفة  والمواصفة    ISO9001:2015   QMSمتطلبات 

ISO21001:2018   الخاصة بنظام الإدارة في المؤسسات التعليميةEOMS    

  جامعة طنطا -  الزراعة لكلية   داريلإاوعمليات الهيكل  ةأنشطجودة  نظام إدارة ق: التطبيمجال  .2

 الكلية أمين  .1-3 المسئولية: .3

   ضمان الجودة وحدة رمدي 3-2

 مسئول المراجعات الداخلية.  3-3

 TP0AGD00Q00F060001نموذج رقم   للجودة اخليةمراجعات الد لالخطة السنوية ل 1-4 النماذج:  .4

 TP0AGD00Q00F060002 قمرنموذج  للجودة   ةداخليال  ةمراجعالإخطار  4-2

 TP0AGD00Q00F060003نموذج رقم    تقرير المراجعة الداخلية للجودة 4-3

 المراجعات:  نوعين من   تنقسم المراجعات الداخلية للجودة إلى ات: التعريف  .5

معروفا   ططة:مخ  ةمراجع 5-1 يكون  المراجعات  من  النوع  طبقا    مسبقا    هذا  تنفيذه    ة لخط   ويتم 
  . المراجعات الداخلية للجودة

مسبقا    مخططة:غير    ةجعمرا 5-2 غير مخطط  المراجعات  من  النوع  يتم    هذا  عند نفيتولكن  ذه 
 . ةومؤثر ةعدم مطابقة مفاجئ ةحدوث حال

 

 :  التطبيقخطوات  .6

   -ام :ع ▪

تنفيذ • بواسطةالمر  يتم  الداخلية  ويتم       الزراعةلكلية    الإداريالهيكل    منالداخليين    المراجعين  منمؤهل  فريق    اجعات 

دارات  إب  علاقةلها   التي  بعادالأعتبار  في الاويوضع    الكليةأمين من    واعتماده  مسئول المراجعات الداخلية  طةتحديدهم بواس

النهائي      الزراعة لكلية    الإداريالهيكل   الجودة و  وبالمنتج  إدارة  وعمليات  وأنشطة  نظام  الهيكل   كفاءة  وأقسام  لإدارات 

المراجعا  ،    الزراعة لكلية    الإداري الداخلية ويقوم مسئول  الداخليةبتوثيق    ت  المراجعات   بعادالأهذه    أمثالمن    سجلات 

   -كالآتي: مها  يالمطلوب تقي 

 . ومن التطبيق الكامل لها    الزراعةلكلية  ريالإدا لإدارات الهيكل  الأهدافتحقيق  ووسائل إجراءاتمن  التأكد •

والمواصفة    ISO9001:2015    الدوليةات المواصفة طبقا لمتطلب تحقيقهالجودة قد تم  إدارة متطلبات نظام  أنمن  التأكد •

ISO21001:2018 ظام الإدارة في المؤسسات التعليمية  صة بنا الخEOMS.   

 . الجودة هدافأمن توفر الموارد الكافية لتحقيق  التأكد •

 . الجودة إدارةتم تحديدها في نظام  التيتسجيلات الجودة  •

 . الجودة ى رين علالمؤث الكليةفراد  أأنشطة التأكد من كفاءة  •

الجودة   وحدةمدير  يقوم   .6-1 السنويةبإ  ضمان  الخطة  الداخلية    عداد  بناءا    للجودةللمراجعات  عام  كل  بداية  حال   في    ةعلى 
ثم ترسل صورة    الكليةأمين  واعتمادها من  TP0AGD00Q00F060001وذج رقم  الأنشطة وذلك على النم   ةوأهمي
   .   الزراعةلكلية  الإداريبالهيكل سام الإدارات و/أو الأق لإدارات العامة و/أوبعد الاعتماد إلى امنها 

الجودة  وحدة  يردميقوم   .6-2 المراجعين على    ضمان  ملية  و/أو ع  مراجع لكل نشاط  (2)يقل عن عدد    ألابتحديد فريق 
سم  يكونوا مستقلين عن الإدارة أو الق  أنوكذلك اختيار رئيس فريق المراجعين ويراعى عند اختيار فريق المراجعين  

  طبقا لمتطلبات المواصفة الدولية   ات الداخليةراجعمال   ةأنشط  ةبكاف  نوا مدربين ومؤهلين للقيامن يكوألمراجع عليه وا
ISO9001:2015 والمواصفة الدولية  ISO19011:2009.   
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 الآتي:بعمل  يقوم فريق المراجعين الداخليين .6-3

لدراستها ومراجعتها   المراجعات الداخليةئول  س مالمراجعة بمعرفة    ةع على جميع الوثائق الخاصة بعمليالاطلا .6-3-1
 . عةججيدا قبل إجراء المرا

 . تحت المراجعةو/أو العملية  الاطلاع على نتائج المراجعات السابقة عن النشاط .6-3-2

قائ .6-3-3 الداخلية  ةمإعداد  المراجعة  تقرير  بنموذج  والاستفسارات  والأسئلة      رقم  نموذج  المراجعة 

TP0AGD00Q00F060003المراجعات الداخلية  بمعرفة مسئولاجعة المحفوظة قوائم المراسترشادا بو . 

  ةر مخططالغيالمراجعة الداخلية   مواعيدها المحددة بالخطة أو طبقا لمواعيد  فيالداخلية المراجعة   ةطخذ تنفي .6-3-4

 TP0AGD00Q00F060003نموذج رقم  تقرير المراجعة الداخلية في الداخلية تسجيل نتائج المراجعة .6-3-5

الإجر .6-3-6 المطابقة    )في وبة  المطل  التصحيحيةاءات  تحديد  عدم  اتخاذ  التيحالات   إجراءات   تتطلب 
 والاتفاق على مواعيد تنفيذها.  مع الجهات المراجع عليها (تصحيحية

 راجعة:المبنود تنفيذ  .6-4

  تاريخ المراجعة بموضوع المراجعة و تنفذ عليها المراجعة التيبإخطار الجهة  مسئول المراجعات الداخليةيقوم  .6-4-1

المراجعةو مراجعالمرا  وأسماء  توقيتات  إخطار  نموذج  على  وذلك  رقم   ةللجود  ةداخلي  ةجعين  نموذج 

TP0AGD00Q00F060002لاب ت  مدة  تاريخ  قبل  الأقل  على  أسبوعين  عن  المحدد  تقل  المراجعة    في نفيذ 

 .الخطة السنوية للمراجعات الداخلية

تغييرات    في .6-4-2 وجود  ي  فيحالة  الداخلية  المراجعات  الداخليةمسئول  قوم  خطة  الإدارات  بإخطار    المراجعات 

قبل تاريخ تنفيذ المراجعة بمدة لا تقل عن أسبوعين وفى حالة وجود عذر    الأقسامت و/أو  االعامة و/أو الإدار

الأقسامبالإد و/أو  الإدارات  و/أو  العامة  عليها    ارات  المذكو  يقومالمراجع  مسئول  بإخطار    رالمعتذر 

الداخلية المطلوب  المراجعات  أسبوع    بالتعديل  المراجعة بمدة لا تقل عن  إجراء  تاريخ  لى الأقل وفى  عقبل 

 . خطار المرسل إليهطبقا للإ مطالب بالتعديل يتم تنفيذ خطة المراجعات المعتمدة أيحالة عدم وجود  

بعمل   .6-4-3 المراجعين  فريق  رئيس  الغرض  المراجعينبين    الافتتاحيةيقوم  وشرح  للتعارف  عليهم  من    والمراجع 

 .ةالمراجع برنامجوشرح  ة عمليه المراجع

 -الآتي: فريق المراجعين بتنفيذها وذلك بعمل  ق الخاصة بالمراجعة يقومئبعد استكمال جميع الوثا .6-4-4

الم  سئلةالأعرض   .6-4-4-1 استرشادا  على  عليهم  الداخلية    راجع  المراجعة  الجودةبقوائم  إدارة  وتلقى   لنظام 
 .هم الملاحظاتا مع التسجيل السريع لأالإجابات عليه

 . للموقع للتحقق من الإجابات ةزيارة أولي  .6-4-4-2

م  .6-4-4-3 للمتزيارات  المراجعة    ةعملي  لإتمام وقع  تالية  فريق  يرى  وقد  الأ  ةضافإالمراجعة    ةسئلبعض 
الزيارات والاستفسارا أثناء  الداخلية  المراجعة  بتقرير  المدونة  والأسئلة  الاستفسارات  قائمة  على  ت 

المراجعين فريق  رئيس  نسخ  ويقوم  قائ  ةبتقديم  من  إلى    مةمكتملة  وتسجيلاتها  مسئول المراجعة 
 .حفظها وصيانتهاحيث يتم  يةجعات الداخلاالمر

المر  .6-4-4-4 بتقرير  المراجعة  نتائج  بتسجيل  مراجع  كل  رقميقوم  نموذج  الداخلية     اجعة 
TP0AGD00Q00F060003المراجعةيراها أثناء  لتيا . 

يتم    .6-4-4-5 المراجعة  تنفيذ  من  الانتهاء  رئيبعد  ويرأسه  المراجعين  بين  اجتماع  المراجعين عمل  فريق  س 
ا لعرض  ولوذلك  المطابقة  ملاحظات  عدم  ومراجعتها    التي حالات  المراجعة  أثناء  حصرها  تم 

المراجعين والمراجع عليهم لعرض حالات عدم المطابقة والتأكد   وتصنيفها ثم يتم عمل اجتماع بين 
 .المخططةتنفيذها  وتواريخالمطلوب تنفيذها   التصحيحيةمن فهمها والاتفاق على الإجراءات 
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المراجعة    .6-4-4-6 فريق  رئيس  رقم    بمراجعةيقوم  نموذج  الداخلية  المراجعة  تقرير 
TP0AGD00Q00F060003 نموذج على  الأمر  لزم  إذا  التصحيحية  الإجراءات  طلبات  وتحرير 

كود   ت التصحيحية حالات عدم المطابقة والإجراءا  طبقا لإجراءTP0AGD00Q00P070001رقم  
 TP0AGD00Q00P070000  مرق

فريق المراجعين   سورئي  عليها،  المراجعومدير الجهة  المراجع    على تقرير المراجعة منيتم التوقيع    .6-4-4-7
 . المراجعات الداخلية لمسئول ويسلم

الداخليةيقوم   .6-5 المراجعات  من    ةبمراجع  مسئول  واعتماده  على    الكليةأمين  التقرير  يوزع  اثم  و/أو  الإدارات  لعامة 
  .التصحيحيةاءات بتنفيذ الإجر  المختصة الإدارات و/أو الأقسام 

مخاطبة    في .6-6 يتم  غير مخططة  مراجعة  إجراء  إلى  حاجة  الحالة وجود  الأقسامالإدارات  و/أو  الإدارات  و/أو   عامة 
وتحديد  مراجعة،الوموضوع  المطلوب إجراء المراجعة عليها على أن يتم إخطارها قبل المراجعة بأسبوع على الأقل

تنفيذها   المراجعين وتوقيتات  أنفريق  المتطلبات والإجراءات  تنفييتم    على  المراجعات    في   إتباعهايتم    التيذ جميع 
 . الداخلية المخططة

الداخلية  مسئول  يقوم   .6-7 المطابقة وطبقا لإجراء    التصحيحيةبمتابعة تنفيذ الإجراءات  المراجعات  الإجراءات حالات عدم 
 TP0AGD00Q00P070000م  رق التصحيحية

لنتائج   مع عمل التحليل اللازم  ملخص نتائج المراجعات الداخلية  عنعداد تقرير  بإالمراجعات الداخلية  ول  ئمس يقوم   .6-8
العليا بوقت كاف لدراسته   اجتماعقبل    الكليةأمين  واعتماده من    (Trend Analysis)المراجعة   مراجعة الإدارة 

 .للمراجعة كمدخلاتاجعة الإدارة العليا أجنده اجتماع مر في ويتم إدراجه 

ا .6-9 نتائج  حفظ  لإجراء  يتم  طبقا  بذلك  خاص  بملف  وتقاريرها  الداخلية  الج  ضبطلمراجعات  رقم    ودةسجلات 
TP0AGD00Q00P030000 

  . (1مرفق رقم ) يتم تنفيذ الخطوات السابقة طبقا لخريطة التدفق .6-10

  

 : المرجعيةالوثائق  .7

    ISO 9001:2015: ةالمواصفة الدولي .7-1
   ISO21001:2018   الدولية:  المواصفة .7-2
 . ISO 19011:2018ولية  .المواصفة الد .7-3
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 ( 1)مرفق رقم 

 ت الداخلية خطة المراجعا
TP0END00Q00F060001 

 الداخلية  إخطار المراجعات
TP0END00Q00F060002 

 

TP0END00Q00F060003 

 

 بواسطة المراجعين  الإعداد لتنفيذ المراجعة

 تنفيذ المراجعة 

تحرير الإجراءات  إعداد التقارير و
 التصحيحية 

المراجعة والاعتماد ومتابعة تنفيذ  
 الإجراءات التصحيحية  

داد تقرير عن المراجعة للمناقشة أثناء  إع
 الإدارة العليا  اجتماع

 حفظ السجلات المتعلقة بأعمال المراجعة

 ارات العامة والإدارات  الإددراسة الخطة بواسطة 

 الإدارات  و عامةالإدارات التوزيع الخطة على 

 إعداد خطة المراجعات الداخلية 

 إبدأ 

الخطة  
 المناسبة 

 نهاية 

 لا

 نعم
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 TP0AGD00Q00P060000 كود رقم:

  (1/0)اصدار / تعديل رقم: 

 تاريخ التعديل:  

 9/  7صفحة رقم : 
 

 
 20     لعام  لجودة الخطة السنوية للمراجعات الداخلية

 
 اعتماد:                            : إعداد

 الكليةأمين  الوظيفة:          ضمان الجودة  وحدةمدير  الوظيفة:

 ......................................   الاسم:        ...................  .......................   الاسم:

 ......................... .............التاريخ:التوقيع /                                     .......................  ...................   لتاريخ:االتوقيع/

 

 ة منفذة مراجع    مراجعة مخططة   

 
 TP0AGD00Q00F060001نموذج رقم 

 

 6/12/2021( 1إصدار )

 موضوع المراجعة 
...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................... 

 م
الإدارة العامة  

 الإدارة / القسم  /

 ديسمبر  نوفمبر  أكتوبر  سبتمبر  أغسطس يوليو  يونيو  مايو  أبريل مارس فبراير ناير ي

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
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  (1/0)تعديل رقم: اصدار / 

 تاريخ التعديل:  

 9/  8صفحة رقم : 
 

 للجودة  ةإخطار المراجعة الداخلي

 

 جامعة طنطا  -  الزراعة لكلية   الإداريالهيكل 

  .............................................................   إلى: مسئول المراجعات الداخلية   من:

  ................................................................................................................   إلى:صورة 

  ................................................................................................................ بخصوص /  

 

 ( ........... داخلية رقم )مراجعة 
 

 غير مخططة بتاريخ... /.... /.... /........   مخططة بتاريخ..../..... 

   ......................................................................................... الإدارة / النشاط المراجع عليه :  
 

 ق المراجعين : فري

   رئيس فريق المراجعين  ...................................................... ( 1

   ........................................................   عضو  ...................................................... ( 2

   ......................................................... عضو   ...................................................... ( 3

   ......................................................... عضو   ...................................................... ( 4

   ......................................................... عضو   ...................................................... ( 5
 

   .......................................................................................................... مكان المراجعة  

  ..................................................................................................   :المراجعةالغرض من 

  ...........................................................................................................................  

 المراجعة:الوثائق الفنية المطلوبة لإجراء 

 ............................................................................................................................  

 ............................................................................................................................  

  ...................................................  الاسم:   ..................................................  الاسم:

   الكلية أمين الوظيفة :  ضمان الجودة وحدةمدير الوظيفة : 

  ................................................ التوقيع :   ............................................... التوقيع : 

 /      /                التاريخ :    /       /             التاريخ : 

 
 TP0AGD00Q00F060002نموذج رقم 

 6/12/2021( 1إصدار )



 

 إجراء 
 إعداد المراجعات الداخلية

Internal Audits Procedure 

 TP0AGD00Q00P060000 كود رقم:

  (1/0)تعديل رقم: اصدار / 

 تاريخ التعديل:  

 9/  9صفحة رقم : 
 

 للجودة  تقرير المراجعة الداخلية
   عامة / الإدارة / القسم : ..........................................................الإدارة ال

 ....  رقم ).....( تاريخ ../.../              غير مخططة     مخططة رقم ).........( تاريخ : ../.../....           نوع المراجعة :  

   .../..../ .التصحيحية:  .التاريخ المقترح للمتابعة والتحقق من تنفيذ الإجراءات      ..(  عدد الإجراءات التصحيحية المحررة : )...........

 

 بند المواصفة  م

ISO9001-2015 
 غير مطابق  مطابق  نتائج المراجعة أسئلة واستفسارات المراجعين الداخليين 

      

      

      

      

 

 الكلية أمين  /اعتماد ضمان الجودة  وحدةدير م المراجع عليه المراجع رئيس فريق المراجعين 

  ............................ -الاسم:

 .................. -يفة:الوظ

 التوقيع/والتاريخ .............. 

 

  ............................ -الاسم:

 .. ................-الوظيفة:

 التوقيع/والتاريخ .............. 

 

  ................... .........-الاسم:

 .................. -الوظيفة:

 التوقيع/والتاريخ .............. 

 

  ............................ -لاسم:ا

 .................. -الوظيفة:

 التوقيع/والتاريخ .............. 

 

  ............. ............... -الاسم:

 .................. -الوظيفة:

 والتاريخ .............. التوقيع/

 

 TP0AGD00Q00F060003نموذج رقم 

 6/12/2021( 1إصدار )
 


