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للهٌكل  إدارة الجودة لنظاموضع نظام وتحدٌد مسئولٌات تخطٌط وتنفٌذ المراجعات الداخلٌة  الغرض: .1

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

بما طنطا جامعة  - التربٌةكلٌة ل الإداريبالهٌكل  الجودةإدارة تطبٌق نظام  ةالمخططة ومن فاعلٌ

والمواصفة  ISO9001:2015  QMSمتطلبات المواصفة الدولٌةمع  ٌتوافق

ISO21001:2018   الخاصة بنظام الإدارة فً المؤسسات التعلٌمٌةEOMS   

  جامعة طنطا -  التربٌةلكلٌة  الإداريملٌات الهٌكل وع ةأنشطجودة  نظام إدارة ق:التطبيمجال  .2

 لكلٌةعمٌد ا .1-3 المسئولية: .3

  ضمان الجودة وحدة مستشار 3-2

 مسئول المراجعات الداخلٌة. 3-3

 TP0EDD00Q00F060001 نموذج رقم   للجودة مراجعات الداخلٌةلالخطة السنوٌة ل 1-4 النماذج: .4

 TP0EDD00Q00F060002 قمرنموذج  للجودة  ةداخلٌال ةمراجعالإخطار  4-2

 TP0EDD00Q00F060003 نموذج رقم  تقرٌر المراجعة الداخلٌة للجودة 4-3

 المراجعات: نوعٌن من  تنقسم المراجعات الداخلٌة للجودة إلى ات:التعريف  .5

 ةلخط وٌتم تنفٌذه طبقا   مسبقا   هذا النوع من المراجعات ٌكون معروفا   مخططة: ةمراجع 5-1
  .لجودةالمراجعات الداخلٌة ل

ذه عند ولكن ٌتم تنفٌ هذا النوع من المراجعات غٌر مخطط مسبقا   مخططة:غير  ةمراجع 5-2
 .ةومؤثر ةعدم مطابقة مفاجئ ةحدوث حال

 

 : التطبيقخطوات  .6

 ام :ع-  

 تحدٌدهم  وٌتم التربٌةلكلٌة  الإداريالهٌكل  منالداخلٌٌن  المراجعٌن منمؤهل فرٌق  المراجعات الداخلٌة بواسطة ٌتم تنفٌذ

الهٌكل دارات إب علاقةلها  التً بعادالأفً الاعتبار وٌوضع  الكلٌةأمٌن من  واعتماده مسئول المراجعات الداخلٌة بواسطة

لكلٌة  الإداريلإدارات وأقسام الهٌكل  وكفاءة نظام وأنشطة وعملٌات إدارة الجودة وبالمنتج النهائً التربٌةلكلٌة  الإداري

مها ٌالمطلوب تقٌ بعادالأهذه  أمثالمن  سجلات المراجعات الداخلٌةبتوثٌق  ل المراجعات الداخلٌةوٌقوم مسئو ، التربٌة

  -كالآتً: 

 ومن التطبٌق الكامل لها التربٌةلكلٌة  الإداريلإدارات الهٌكل  الأهدافتحقٌق  ووسائل إجراءاتمن  التأكد. 

 ا لمتطلبات المواصفة الدولٌةطبق تحقٌقهالجودة قد تم  إدارةمتطلبات نظام  أنمن  التأكد   ISO9001:2015   والمواصفة

ISO21001:2018   الخاصة بنظام الإدارة فً المؤسسات التعلٌمٌةEOMS.  

 الجودة أهدافمن توفر الموارد الكافٌة لتحقٌق  التأكد. 

  الجودة إدارةتم تحدٌدها فً نظام  التًتسجٌلات الجودة. 

  الجودة ىالمؤثرٌن عل ٌةالكلفراد أأنشطة التأكد من كفاءة. 

 ةعلى حال بناءفً بداٌة كل عام  للجودةعداد الخطة السنوٌة للمراجعات الداخلٌة بإ ضمان الجودة وحدةمدٌر ٌقوم  .6-1
ثم ترسل صورة  الكلٌةأمٌن واعتمادها من  TP0EDD00Q00F060001 الأنشطة وذلك على النموذج رقم ةوأهمٌ
  .  الهندسةلكلٌة  الإداريبالهٌكل مة و/أو الإدارات و/أو الأقسام لإدارات العابعد الاعتماد إلى امنها 

و/أو عملٌة  مراجع لكل نشاط (2)ٌقل عن عدد  ألابتحدٌد فرٌق المراجعٌن على  ضمان الجودة وحدةمدٌر ٌقوم  .6-2
أو القسم  ٌكونوا مستقلٌن عن الإدارة أنوكذلك اختٌار رئٌس فرٌق المراجعٌن وٌراعى عند اختٌار فرٌق المراجعٌن 

 طبقا لمتطلبات المواصفة الدولٌة المراجعات الداخلٌة ةأنشط ةبكاف نوا مدربٌن ومؤهلٌن للقٌامن ٌكوألمراجع علٌه وا
ISO9001:2015 والمواصفة الدولٌة ISO19011:2009.  
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 الآتً:بعمل  ٌقوم فرٌق المراجعٌن الداخلٌٌن .6-3

لدراستها ومراجعتها  المراجعات الداخلٌةمسئول معرفة المراجعة ب ةع على جمٌع الوثائق الخاصة بعملٌالاطلا .6-3-1
 .جٌدا قبل إجراء المراجعة

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

 رقم نموذج المراجعة والأسئلة والاستفسارات بنموذج تقرٌر المراجعة الداخلٌة ةإعداد قائم .6-3-3
TP0EDD00Q00F060003    المراجعات الداخلٌة بمعرفة مسئولسترشادا بقوائم المراجعة المحفوظة او. 

  ةالغٌر مخططالمراجعة الداخلٌة  مواعٌدها المحددة بالخطة أو طبقا لمواعٌد فًالداخلٌة المراجعة  ةذ خطتنفٌ .6-3-4

     TP0EDD00Q00F060003 نموذج رقم تقرٌر المراجعة الداخلٌة فً الداخلٌة تسجٌل نتائج المراجعة .6-3-5

 تتطلب اتخاذ إجراءات  التًحالات عدم المطابقة  )فًوبة المطل التصحٌحٌةتحدٌد الإجراءات  .6-3-6
 والاتفاق على مواعٌد تنفٌذها.  مع الجهات المراجع علٌها (تصحٌحٌة

 المراجعة:بنود تنفٌذ  .6-4

ارٌخ المراجعة تبموضوع المراجعة و تنفذ علٌها المراجعة التًبإخطار الجهة  مسئول المراجعات الداخلٌةٌقوم  .6-4-1

نموذج رقم  ةللجود ةداخلٌ ةجعٌن وذلك على نموذج إخطار مراجعالمرا وأسماء توقٌتات المراجعةو

TP0EDD00Q00F060002  فًتقل عن أسبوعٌن على الأقل قبل تارٌخ تنفٌذ المراجعة المحدد  مدة لاب 

 .الخطة السنوٌة للمراجعات الداخلٌة

الإدارات بإخطار  المراجعات الداخلٌةمسئول جعات الداخلٌة ٌقوم خطة المرا فًحالة وجود تغٌٌرات  فً .6-4-2

قبل تارٌخ تنفٌذ المراجعة بمدة لا تقل عن أسبوعٌن وفى حالة وجود عذر  الأقسامالعامة و/أو الإدارات و/أو 

مسئول بإخطار  رالمعتذر المذكو ٌقومالمراجع علٌها  بالإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسام

قبل تارٌخ إجراء المراجعة بمدة لا تقل عن أسبوع على الأقل وفى  بالتعدٌل المطلوب اجعات الداخلٌةالمر

 .طبقا للإخطار المرسل إلٌه مطالب بالتعدٌل ٌتم تنفٌذ خطة المراجعات المعتمدة أيحالة عدم وجود 

من  عارف وشرح الغرضوالمراجع علٌهم للت المراجعٌنبٌن  الافتتاحٌةٌقوم رئٌس فرٌق المراجعٌن بعمل  .6-4-3

 .ةالمراجع برنامجوشرح  ةعملٌه المراجع

 -الآتً: بعد استكمال جمٌع الوثائق الخاصة بالمراجعة ٌقوم فرٌق المراجعٌن بتنفٌذها وذلك بعمل  .6-4-4

وتلقى  لنظام إدارة الجودةبقوائم المراجعة الداخلٌة  على المراجع علٌهم استرشادا   سئلةالأعرض  .6-4-4-1
 .تسجٌل السرٌع لأهم الملاحظاتا مع الالإجابات علٌه

 .للموقع للتحقق من الإجابات ةزٌارة أولٌ  .6-4-4-2

 ةسئلبعض الأ ةضافإالمراجعة وقد ٌرى فرٌق المراجعة  ةعملٌ لإتمامزٌارات متتالٌة للموقع   .6-4-4-3
والاستفسارات على قائمة الاستفسارات والأسئلة المدونة بتقرٌر المراجعة الداخلٌة أثناء الزٌارات 

مسئول المراجعة وتسجٌلاتها إلى  مةمكتملة من قائ ةفرٌق المراجعٌن بتقدٌم نسخ وٌقوم رئٌس
 .حفظها وصٌانتهاحٌث ٌتم  المراجعات الداخلٌة

  ٌقوم كل مراجع بتسجٌل نتائج المراجعة بتقرٌر المراجعة الداخلٌة نموذج رقم  .6-4-4-4
TP0EDD00Q00F060003    المراجعةٌراها أثناء  لتًا. 

تنفٌذ المراجعة ٌتم عمل اجتماع بٌن المراجعٌن وٌرأسه رئٌس فرٌق المراجعٌن بعد الانتهاء من   .6-4-4-5
تم حصرها أثناء المراجعة ومراجعتها  التًحالات عدم المطابقة وذلك لعرض الملاحظات و

وتصنٌفها ثم ٌتم عمل اجتماع بٌن المراجعٌن والمراجع علٌهم لعرض حالات عدم المطابقة والتأكد 
 .المخططةتنفٌذها  وتوارٌخالمطلوب تنفٌذها  التصحٌحٌةعلى الإجراءات من فهمها والاتفاق 
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 تقرٌر المراجعة الداخلٌة نموذج رقم  بمراجعةرئٌس فرٌق المراجعة  ٌقوم  .6-4-4-6
TP0EDD00Q00F060003    تحرٌر طلبات الإجراءات التصحٌحٌة إذا لزم الأمر على نموذج

كود  حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحٌحٌة طبقا لإجراءTP0EDD00Q00P070001 رقم

 TP0EDD00Q00P070000 مرق

 
فرٌق  سورئٌ علٌها، المراجعومدٌر الجهة المراجع  ٌتم التوقٌع على تقرٌر المراجعة من    .6-4-4-7

 .المراجعات الداخلٌة لمسئول المراجعٌن وٌسلم

الإدارات العامة و/أو ثم ٌوزع على  الكلٌة أمٌنالتقرٌر واعتماده من  ةبمراجع مسئول المراجعات الداخلٌةٌقوم  .6-5
  .التصحٌحٌةبتنفٌذ الإجراءات  المختصة الإدارات و/أو الأقسام

 الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسامحالة وجود حاجة إلى إجراء مراجعة غٌر مخططة ٌتم مخاطبة  فً .6-6
وتحدٌد  المراجعة،وموضوع  جعة بأسبوع على الأقلالمطلوب إجراء المراجعة علٌها على أن ٌتم إخطارها قبل المرا

المراجعات  فً إتباعهاٌتم  التًذ جمٌع المتطلبات والإجراءات تنفٌعلى أن ٌتم فرٌق المراجعٌن وتوقٌتات تنفٌذها 
 .الداخلٌة المخططة

الإجراءات مطابقة وحالات عدم الطبقا لإجراء  التصحٌحٌةبمتابعة تنفٌذ الإجراءات المراجعات الداخلٌة مسئول ٌقوم  .6-7

 TP0EDD00Q00P070000 رقم التصحٌحٌة

6-8.   

لنتائج  مع عمل التحلٌل اللازم ملخص نتائج المراجعات الداخلٌة عنبإعداد تقرٌر المراجعات الداخلٌة ول ئمسٌقوم  .6-9
ه مراجعة الإدارة العلٌا بوقت كاف لدراست اجتماعقبل  الكلٌةأمٌن واعتماده من  (Trend Analysis)المراجعة 

 .للمراجعة كمدخلاتأجنده اجتماع مراجعة الإدارة العلٌا  فًوٌتم إدراجه 

 رقم ودةسجلات الج ضبطٌتم حفظ نتائج المراجعات الداخلٌة وتقارٌرها بملف خاص بذلك طبقا لإجراء  .6-11

TP0EDD00Q00P030000 

  .(1مرفق رقم ) ٌتم تنفٌذ الخطوات السابقة طبقا لخرٌطة التدفق .6-11

  

 :ةالمرجعيالوثائق  .7

    ISO 9001:2015: ةالمواصفة الدولٌ .7-1
  ISO21001:2018   الدولٌة: المواصفة .7-2
 .ISO 19011:2018المواصفة الدولٌة  . .7-3
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 (1)مرفق رقم 

 خطة المراجعات الداخلٌة
TP0END00Q00F060001 

 الداخلٌة خطار المراجعاتإ
TP0END00Q00F060002 

 

TP0END00Q00F060003 

 

 الإعداد لتنفٌذ المراجعة بواسطة المراجعٌن

 تنفٌذ المراجعة

إعداد التقارٌر وتحرٌر الإجراءات 
 التصحٌحٌة

المراجعة والاعتماد ومتابعة تنفٌذ 
 الإجراءات التصحٌحٌة 

ثناء إعداد تقرٌر عن المراجعة للمناقشة أ
 الإدارة العلٌا اجتماع

 حفظ السجلات المتعلقة بأعمال المراجعة

 الإدارات العامة والإدارات دراسة الخطة بواسطة 

 الإدارات و الإدارات العامةتوزٌع الخطة على 

 إعداد خطة المراجعات الداخلٌة

 إبدأ

الخطة 
 المناسبة

 نهاٌة

 لا

 نعم



 

 إجراء
 ميةإعداد المراجعات الداخ

Internal Audits Procedure 
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  (1/1)اصدار / تعديل رقم: 

 تاريخ التعديل: 

 9/  7صفحة رقم : 

 

 
 21لعام      لجودة الخطة السنوية للمراجعات الداخلية

 
 اعتماد:                            : إعداد

 الكلية عميد الوظيفة:          ضمان الجودة وحدة مستشار :الوظيفة

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

 ......................................التاريخ:التوقيع /                                     ....................... ...................  التاريخ:التوقيع/

 

 مراجعة منفذة     مراجعة مخططة   

 
 TP0EDD00Q00F060001 نموذج رقم

 
 4/11/2125( 2)إصدار  

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

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

 م
دااة  العممة الإ

 الإدااة  / القسم /

 دايسمبر نوفمبر أكتوبر سبتمبر أغسطس يوليو يونيو مميو أبريل ممةس فبراير ينمير

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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 4/11/2125التعديل:  تاريخ

 9/  8صفحة رقم : 

 

 بشأن خطة جدول توزيع السادة المراجعين عمى الإدارات والأقسام
 م ........ عام ......المراجعة الداخمية الدورية لشهر 

 التاريخ المراجعين القسم/ الإدارة
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 مدير وحدة ضمان الجودة
 

 أ.د/ ......................

 عميد الكمية ورئيس مجمس الإدارة
 

 أ.د/ ...............
 

 
 

 TP0EDD00Q00F060002نموذج رقم 
 

 4/11/2125( 2)إصدار 
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 للجودة إخطار المراجعة الداخلية

 

 جامعة طنطا -  التربٌةلكلٌة  الإداريالهٌكل 

  .............................................................  إلى: مسئول المراجعات الداخلٌة  من:

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

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

 

 ( ...........مراجعة داخلٌة رقم )
 

 غٌر مخططة بتارٌخ... /.... /.... مخططة بتارٌخ..../..... /........  

   ......................................................................................... نشاط المراجع علٌه : الإدارة / ال 
 

 فرٌق المراجعٌن :

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

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

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

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

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

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

  ..................................................................................................  المراجعة:الغرض من 

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

 المراجعة:الوثائق الفنٌة المطلوبة لإجراء 

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

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

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

  الكلٌة عمٌدالوظٌفة :  ضمان الجودة وحدة مستشارفة : الوظٌ

  ................................................ التوقٌع :   ............................................... التوقٌع : 

 /      /              التارٌخ :   /       /            التارٌخ : 

 TP0EDD00Q00F060003نموذج رقم 
 

 4/11/2125( 2)إصدار 



 

 إجراء
 إعداد المراجعات الداخمية

Internal Audits Procedure 

 TP0EDD00Q00P060000 كود رقم:

  (2/1)اصدار / تعديل رقم: 

 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 11/  11صفحة رقم : 

 

 للجودة تقرير المراجعة الداخلية
  .......................................................... الإدارة العامة / الإدارة / القسم :

 رقم ).....( تارٌخ ../.../ ....              غٌر مخططة    مخططة رقم ).........( تارٌخ : ../.../....         نوع المراجعة : 

 /.../.... .التصحٌحٌة:  .للمتابعة والتحقق من تنفٌذ الإجراءات  التارٌخ المقترح     عدد الإجراءات التصحٌحٌة المحررة : ).............( 

 

 بند المواصفة  م

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

      

      

      

      

 

 الكلية عميد /ماداعت ضمان الجودة وحدة مستشار المراجع عليه المراجع رئيس فريق المراجعين

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

 ..................-الوظيفة:

 التوقيع/والتاريخ ..............

 

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

 ..................-الوظيفة:

 التوقيع/والتاريخ ..............

 

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

 ..................-وظيفة:ال

 التوقيع/والتاريخ ..............

 

    ....................  -الاسم:

 ..................-الوظيفة:

 التوقيع/والتاريخ ..............

 

    .................. .-الاسم:

 ..................-الوظيفة:

 التوقيع/والتاريخ ..............

 

 TP0EDD00Q00F060004نموذج رقم 
 

 4/11/2125( 2)إصدار 


