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البرنامج التدريبي



محتويات البرنامج

1. تعريفات اساسيه لعمليه المراجعه 

2. أهداف المراجعه 

3. أنواع المراجعه

4. مراحل المراجعه 
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تعريفات اساسيه لعمليه المراجعه -1

ه تعريف المراجع-أ Audit Definition 

يمه مستقله و موثقه للحصول علي دليل المراجعه وتقي, عمليه نظاميه 
بموضوعيه لتحديد الي اي مدي تم تحقيق المعايير المتفق عليها

Systematic , independent and documented process for 

obtaining audit evidence and evaluating it objectively 

to determine the extent to which agreed criteria are 

fulfilled
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( تابع)تعريفات اساسيه لعمليه المراجعه -1

Internal Auditorالمراجع الداخلي -ب

شخص مؤهل لتنفيذ المراجعات
Auditeeالمراجع علي -جـ 

ممثل الجهه الذي سيتم المراجعه عليها 
Non-Conformityعدم التطابق -د

عدم الوفاء بالمتطلبات الموصفه 
Corrective Actionالإجراءات التصحيحيه -هـ

إجراء متخذ لإزاله اسباب عدم المطابقه
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همراجعأهداف ال-2
AUDIT OBJECTIVES

.نظام التقيس درجه فاعليه 1.

 السددد مه   ال دددحه تؤكدددد التقددداسي مدددع سياسدددات  نظددد  ال دددود  2.
. إجراءات العمل المهنيه 

. التي يمكن أن تسبب أزمات النظامتعرف نقاط الضعف في 3.

تددددوفر المعلومددددات التددددي تسدددداه  فددددي عمددددل الت ييددددرات الر يسدددديه4.
. الس مه   ال حه المهنيه ال ود نظام  التحسين في 

.تقلل شكا ى العم ء 5.

فات أ  تقليل أ  منع العمليات التي ينتج عنهدا عددم مقاسقده للموا د6.
.إعاد  تش يل ا  ر اكد
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أنواع المراجعه-3
TYPES OF AUDIT

( المراجعات الداخليه ) مراجعات القرف  الأ ل 1.

(  المراجعات الخارجيه ) مراجعات القرف الثاني 2.

مراجعات القرف الثالث3.
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مراجعات القرف الأ ل( 3-1)

FIRST PARTY AUDIT

نظام المطبق بها بواسطه المراجعين  العلى المنشأههي المراجعات التي تقوم بها 
العاملين فيها الداخليين 

(العاملين بالمنشأه ) 
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(المراجعات الخارجيه ) مراجعات القرف الثاني ( 3-2)
SECOND PARTY AUDIT

OR

EXTERNAL AUDIT

المراجعات التي تقوم سها المنشأ  على مورديها  مقا لي الباطن 

.العمل مع المنشأ  للتأكد من قدرته  على الوفاء  سمتقلبات

أ  تقوم سها جهات خارجيه عن المنشأ  للتأكد من تقبيي النظام
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مراجعات الطرف الثالث( 3-3)
THIRD PARTY AUDIT

OR

CERTIFICATION AUDITS
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الدوليه مانحه للشهاداتالتي تقوم بها الجهات الهي مراجعات التقييم 
ISO 14001:2015القياسيه العالميهاتطبقا لمتطلبات المواصف

ISO 9001:2015 and ISO 45001:2018 أو أيه جهات إلزاميه او
.تشريعيه أخرى 



مراحل المراجعه-4
AUDIT PHASES

تخطيط المراجعه 1.

الإعداد للمراجعه 2.
تنفيذ المراجعه 3.

تقرير المراجعه ومتابعه الإجراءات التصحيحيه 4.
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المرحله الأ لي ( 4-1)

تخقيط المراجعه 

النجاح طريق التخطيط هو نصف 

كلما كانت وشامله اعرف جيدا انه كلما كانت خطه المراجعه محكمه 
ظام  المراجعه فعاله وتؤدي إلى نتائج إيجابيه تساعد علي تحسين الن

.
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نقاط هامه ي ب مراعاتها عند التخقيط للمراجعه 

(ليهعالمراجعالنشاطأهميهوالسابقهالمراجعاتنتائجعليتعتمد)المراجعهدوريه1.

المراجعهعليهاسيجرى التيAreaالمنطقهتحديد2.

بالمراجعهومسيقالذيالعمليه\النشاطعنستقلوممؤهلمراجع)المراجعهتنفيذمسئوليه3.
(عليه

أوإجراءات&عليهاالمراجعهسيتمالذيالعالميهالمواصفهمتطلبات)المراجعهمجال4.
(اخري وثائقاي&العملتعليمات

(اعليهالمراجعالعمليهتعقيدمديحسبأقلأوواحديومتكون عاده)المراجعهمده5.

.عليهمالمراجعهستجرى الذينالأشخاصتحديد6.

.المراجعهفريقأعضاءتحديد7.

المراجعهلغه8.

.المراجعهمكانوتاريخ9.
.ستتمالتيالمقابلاتجدول10.
السريهمتطلبات11.
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خقوات تخقيط المراجعه الداخليه

ليه سالتخقيط للمراجعات الداخالس مه   ال حه المهنيه \يقوم مدير ال ود  1.
  طبقاً لحاله  أهميه النشاط المراجع عليه سحيث تكون المراجعه مر   احد

على الأقل كل سته أشهر 

د الإدارات التي ت قي كل سنو/ يراعي عند  ضع الخقه أن تشمل الققاعات 2.
.ISO9001:2015  ISO 45001:2018الموا فه العالميه 

.يقوم ممثل الإدار  سمراجعه خقه المراجعات  اعتمادها3.

يس ستسلي  خقه المراجعه لر الس مه   ال حه المهنيه \يقوم مدير ال ود 4.
.المراجعين لتنفيذها 

ه من يقوم ر يس المراجعين ستسلي  رؤساء الققاعات  مديري الإدارات نسخ5.
.  خقه المراجعه الداخليه المعتمد 

ستحديد المراجعين الذين الس مه   ال حه المهنيه \مدير ال ود  يقوم 6.
.عات سيقومون سأجراء المراجعات على كل نشاط سالمنشأ  طبقاً لخقه المراج
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المرحله الثانيه( 4-2)

عداد للمراجعهالإ

 خطوات الإعداد للمراجعه
 إخطار المراجع عليه
  إخطار المراجع
 تم المواصفات التي سوف ي/ التعليمات / تسليم المراجعين نسخ من الإجراءات

.المراجعه بناء عليها  
االذي سوف يتم المراجعه عليهالعمليه \إعداد قائمه التحقق للنشاط.

-:ملحوظه هامه 
اء المراجعه لابد أن تلتزم بقائمه التحقق ولكن ليس حرفيا بل يمكنك إضافة أسئله جديده أثن

.وتدوين ملاحظاتك عليها 
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ال رض من قا مه التحقي
.المراجعهمجالتوضيحوتعريف1.
عهالمراجتتمالتيالقطاعاتكلفيمنهاالتحققتمالمراجعهومجالأهدافأنوتأكيدضمان2.

.عليها
منهاقالتحقتمقدواستفساراتهأسئلتهجميعأنمنللتأكدللمراجعإرشاديكدليلاعتبارها3.
.النتائجافضلعلىوالحصولبنجاحالمراجعهلتنفيذالمراجعأدواتإحدى4.
.العملوللتقييمالمحددهالنقاطمنقائمهتوفر5.
.الواضحهالأدلهلجمعيستخدمموثقعملإجراءتوفر6.
.المراجعهسيرفيالإرشادعليتساعد7.
.المراجعهإجراءاتتنفيذسرعهفيالتحكمفيتساعد8.
.تمتالمراجعهأنعليواضحدليل9.

.للتذكره10.

.الاستمراريهتوفر11.

.المراجعهأثناءالمذكراتكتابهولجمع12.

.للمراجعهالختاميالتقريروالختاميهالجلسهتقريرإعدادفيتساعد13.
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المرحله الثالثه( 4-3)
تنفيذ المراجعه

 خقوات تنفيذ المراجعه

Opening Meetingال لسه الافتتاحيه  1.

المقاس ت  الأسئله2.

تس يل حالات عدم المقاسقه 3.

Closing Meetingال لسه الختاميه 4.
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OPENINGالجلسه الافتتاحيه -1 MEETING

ماذا تفعل في الجلسه الافتتاحيه ؟؟

تقديم فريق المراجعه.
مراجعه مجال المراجعه و أهدافها.
 ( .نظام العينات ) ملخص لطريقه المراجعه
 مراجعه الجدول الزمني لتنفيذ المراجعه .
(.الخ ..... التقرير \لغة المراجعه ) .تحقيق قنوات اتصال
التأكيد على تدبير الموارد و التسهيلات.
موعد و تاريخ الجلسه الختاميه.
.توضيح أي تفاصيل غير واضحه1.
17
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المقابلات الأسئله-2
أساليب عمل المقابلات أثناء المراجعات 2-1
ا اجتماعات مع المديرين المسئولين عن الجهه المراجع عليه
لقاءات مع العامل أثناء تأدية عمله

ثناء المقابلات أماذا تفعل 2-2
 ( تخدم الأسئله المفتوحهاس) اسأل

؟ومن, وأين, وكيف,ومتى , ولماذا, ماذا
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(تابع)المقابلات والأسئله -2
 امثله للاسئله المفتوحه
……أرني كيف1.

.……أرني أين2.

.……لأرني ماذا ومتى نعم3.

(  الإجراءات ) أسأل بترتيب منطقي للأحداث 4.

دفع المراجع عليه للاسترسال في الكلامإ5.

:ملحوظه مهمه جدا 
احفظ المعلومات د ن م حظاتك أثناء أجراء المراجعه .لا تثي في ذاكرتك 

أسك الر يسيه في ذاكرتك  لكن د ن التفا يل على الورق حتى لا تملأ ر

.سالتفا يل 
19
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(تابع)المقابلات والأسئله -2
التحكم في المراجعه 2-3

القاعده الذهبيه للمراجع 

مؤدبا ومحترفا , كن هادئا 
Be Calm Polite and Professional
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تسجيل عدم التطابق-3
تعريف عدم التطابق 3-1

هو عدم الوفاء بالمتطلبات المواصفه 

انواع عدم التطابق 3-2
Major non-conformityعدم التطابق الرئيسي1.

Minor non-conformityعدم التطابق البسيط 2.

Observationالملحوظه 3.
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(تابع)تسجيل عدم التطابق -3
خطوات تسجيل عدم التطابق  3-3
سجل علي قائمه التحقق الخاصه بك  1.
وصف حاله عدم التطابق2.

 وصف المشكله ( ما الخطأWhat’s Wrong)
 حدد المرجع ( ما هو المرجع لهذه المشكلهReference)
 ما الدليل علي المشكله ) حدد امثله  للدليل الدامغObjective 

Evidence .)
سجل طلبات الإجراءات التصحيحيه 3.
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الجلسه الختاميه -4 CLOSING MEETING

.عليهالمراجعاشكر1.

.المراجعهعنمختصرهفكرهأعطى2.

لمذيناليعرفهاأناجلمنالمستخدمهالطريقهوالمراجعهموضوعوضح3.
.الافتتاحيهالجلسهيحضروا

.عليهابناءالمراجعهتمتالتيالمعاييرذكراعد4.

.المراجعهنتائجاعرض5.

.التصحيحيهالإجراءاتمنالانتهاءموعدعلىاتفق6.

.تتمسوفالتيالمتابعهأعمالاشرح7.

.التصحيحيهالإجراءاتطلباتصورسلم8.
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المرحله الرابعه ( 4-4)
التقرير ومتابعه الإجراءات التصحيحيه

التقريرمنالغرض1.

المراجعهتقريرأعدادمسئوليه2.

المراجعهتقريرمحتويات3.

التصحيحيهالإجراءاتمتابعه4.
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المرحله الرابعه (4-4)
(تابع)التقرير ومتابعه الإجراءات التصحيحيه 

التقريرمنالغرض1.
منعلتجبطريقهالمراجعهنتائجتلخيصهوالمراجعهتقريرمنالغرض
.أثارهاوالمراجعهنتائجفهمالإدارهعلىالسهل
لنظامافيالتحسينمناطقوخاصهالمراجعملاحظاتالتقريريشملانيجب

.
المراجعهتقريرأعدادمسئوليه.2

اجلمنالتوجيهاتيعطىوالتقريرإعدادعنالمسئولهوالمراجعينقائد
أيضاو المراجعهفريقمنالمدخلاتعلىيحصلفهوالمراجعهتقريرأعداد
التقريرمنالنهائيهالنسخهأعدادقبلوالنتائجالخلاصهعلىموافقتهمعلى

قريرالتدقهعنالمسئولهوالمراجعينفريققائد.وتوزيعهاواعتمادها
يجب.هالمراجعإجراءاتبأمانهيعكسالتقريرأنيتأكدأنويجبهواستكمال

عليهللمراجعإرسالهقبلالتاريخويسجلالتقريرعلىالمراجعهفريقيوقعأن
.
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المرحله الرابعه (4-4)
(تابع)التقرير ومتابعه الإجراءات التصحيحيه 

التقريرمحتويات-3
(المراجعهموضوع\المراجعهفريق\التاريخ)المراجعهبيانات
عليهابناءالمراجعهتنفيذيتمالتيالمرجعيهالوثائقتحديد1.
.مراجعتهايجرى التيالمناطقتحديد2.
.التطابقعدمبيانات3.
.المراجعملاحظات4.
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المرحله الرابعه (4-4)
(تابع)التقرير ومتابعه الإجراءات التصحيحيه 

المتابعه-4

   إصدار سجل المتابعه
 تنفيذ المتابعه في الميعاد
في حاله إغلاق حاله عدم المطابقه يتم إغلاق طلب الإجراء التصحيحي
وده أو في حاله عدم الانتهاء من تنفيذ المطلوب يتم رفع الأمر إلى مدير الج

.ممثل الإداره أو رئيس المنشأه لاتخاذ اللازم
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صفات المراجع

1-ذكى

2-لماح

3-مهذب

4-مستمع جيد

5-قادر على جمع المعلومات بطريقه سلسه

6- منظم

7-لا ينجرف الى الحوارات الجانبيه

8-لبق يستوعب المراجع عليهم بسهوله
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تابع صفات المراجع

9-  يدون جميع الملاحظات

10- متعمق وليس سطحى

11- يتفهم حاجات المراجع عليهم

12- قادر على توصيل المعلومه

13-لا يتلعثم أثناء الأسئله

14-يتحدث ويشير ويكتب لمزيد من الايضاح

15-هادئ ولطيف

16- قوى الشخصيه
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تابع صفات المراجع

17-محدد الأسئله

18-واضح وصريح

19-متأنى وليس متسرع

20-لا يتحدث بالألغاز

21- يحترم الصغير والكبير

22- لا يقلل من شأن الأخرين

23-لا يسئ الى أحد المراجعين ولو على سبيل المزاح

24-يوقر الكبير ويثنى عليه
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تابع صفات المراجع

25- يؤيد الحالات التى يجده بدقه

26-يستند الى الدليل من المواصفه

27-يوضح الحاله الى المراجع عليهم بالتفصيل

28-من يقوم بتسليم نسخه من الحاله الى المراجع عليه بعد التوقيع

الطرفين المراجع والمراجع عليه 

29-يستطيع تصنيف الحالات من حيث الكبر أو الصغر
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الصفات التى لا يجب أن يتصف بها المراجع

1-الخبث

2- التحامل على الأخرين

3- العصبيه

4-التسرع

5-قله الذوق

6-التعامل باليد العليا

7- الاهمال

8- النديه
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الصفات التى لا يجب أن يتصف بها المراجع

9-التعامل كمفتش مباحث

10- الكبر

11- عدم الحرفيه

12-التشدد

13- مضيع للوقت

14-لم يعد الاعداد الجيد للمراجعه

15-صفهعدم الوقوف على صغائر الأمور التى لا تؤدى الى مخالفه للموا
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