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المختبرات التي تسعى لاعتماد اختباراتھا ومعايراتھا عليھا ان تفي بالمعايير العامة للمواصفة 
)GLP ) ( وعلاوة على ذلك فان على المختبرات المتقدمة بطلب الحصول على )  إصداراحدث

التي تصدرھا الجھة الخاصة بمنح  الإضافيةبعض المعايير  إلى بالإضافةالاعتماد المختبرات 
  .الاعتماد للمختبرات 

زم ب رات ان تلت ح المختب ع وتنص ي جمي رات ف اد المختب ة اعتم ات لائح متطلب
  .الأحوال

اد  ب الاعتم ة بطل رات المتقدم ى المختب ه  إنوعل ح في ودة  توض يلا للج د دل تع
  .ونظام الجودة فيھا وھيكل الوثائق وأھدافھاھويتھا وسياستھا 

ي  ا التنظيم رات وھيكلھ اعدة المختب ة لمس ذه الوثيق داد ھ م اع د ت ى ، وق وعل
يعه  دليل وتوس وى ال ياغة محت وم بص رات ان تق ياغته ، المختب ادة ص واع

عل ب م ة  يتناس ا الخاص ذه . احتياجتھ ة بھ ع المتعلق ض المراج ى بع الرجوع ال وب
با  زا مناس ا حي ب إعطائھ ه يج ائق فان ك ، الوث ل ذل ة ( مث راءات التقني الإج

  )الخ... ، التصميم ، الكتالوجات ، تعليمات العمل ، والتشغيلية 

د ي يق زء داخل ون ج أن يك ر ك أة اكب ن منش زء م ر ج ون المختب ال ك ي ح م وف
أة  ار للمنش ايرة او الاختب دمات المع ودة ، خ ل للج ة دلي ل كتاب ن الأفض ه م فان

ر  ي المختب غيلية ف ات التش ل للعملي ة . منفص ع المتعلق داد المراج ا إع تم أيض وي
  .بذلك

  

  : الخطوة الاولى

تراتيجيا  رارا اس ة ق ى الاعتمادي ول عل رار الحص د ق د ان ، يع ه لاب ى ان بمعن
ا ن الادارة العلي ذ م ا يتخ ة منھ ة تام ر وبقناع ي المختب ع ، ف ق م ه يتراف اذ ان

وى الادارة  دور س يس بمق ي ل ذلك والت رورية ل وارد الض وفير الم زام بت الالت
  .العليا توفيرھا

  

مقدمة



 

٣ 
 

  :الخطوة الثانية 

ودة  ل الج داد دلي ع ، اع ود الجمي ق جھ ن طري ك ع تم ذل ى ان ي ى ، عل وعل
ين  د ب ة جي ود علاق ن وج د م ا التأك رالادارة العلي ين ، ادارات المختب تم تعي وان ي

ودة  ام الج ة بنظ ة تام ادة ودراي ن قي ه حس ون لدي ودة يك دير للج ات ، م ومتطلب
اد  الك للاعتم ن ادارات . س رة م خاص ذوي الخب ن الاش ق م كيل فري تم تش وان ي

  .وذلك لمساندة مدير الجودة _كل في مجاله _ مختلفة 

  :الخطوة الثالثة

ل عل ودة ان يحص دير الج ى م ية عل فة القياس ن المواص خ م ) GLP(ى نس
دار ( دث اص ة ) اح ائق ذات العلاق رات ، و الوث اد المختب ة اعتم ولائح

اك  ع س ى موق وافرة عل ا ، المت ق ان يقرؤھ اء الفري ى اعض ب عل و يج
ق  ل ودقي كل مفص وھا بش ات ، ويناقش ى المتطلب رف عل ك للتع ك . وذل د ذل وبع

رات وارد المختب ة م دى كفاي ة م يھم مراجع وة  عل اط الق د نق تم تحدي ه وان ي وادائ
  .والضعف بكل وضوح

  :الخطوة الرابعة

داف  ة واھ ع رؤي س جمي ذي يعك ة ال ان السياس ياغة بي ق ص اء الفري ى اعض عل
ة، الادارة  وة الثالث وء الخ ى ض اد ، و عل ال الاعتم ح مج ون ، يوض وان يك

  .محتوى دليل الجودة مركزا على ھذه السمة

  :الخطوة الخامسة

تم  فة ي ات المواص ع متطلب ي جمي ي يغط ودة الت ل الج ودة دلي داد مس داث ( اع اح
دار رى ) اص ات الاخ وائح و المتطلب اء ، والل ى اعض ل عل ع العم تم توزي وان ي

ة د كتاب ق وعن ودة  الفري ل الج ودة ، ودلي ل الج ان دلي دا ب م جي ب ان يفھ ه يج فان
ة  ة سياس و وثيق ة بھ، ھ ائق ذات العلاق ا بالواث تم دعمھ الاجراءات واني ، ا ك

ل  ات العم اذج ، تعليم ارير ، النم خ ... التق د ، ال كل جي خدامه بش ك لاس . وذل
  ).GLP(ويتم العمل بالبنود الاملائمة في المواصفة 

  :الخطوة السادسة

ات  دة نقاش د ع دليل بع ذا ال ودة ھ ن مس اء م تم الانتھ اط ، ي ن ان نش د م ك للتاك وذل
  .المختبر قد تم وصفه بشكل كاف ودقيق
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  :الخطوة السابعة

دوين  ق ت ن طري ك ع ان وذل در الامك را ق ودة مختص ل الج ة دلي ل كتاب يفض
ر  غيل المختب ة لتش ات اللازم غيل ، التعليم راءات التش درج اج ل ان ت ولا يفض

  .بل تعرض كوثائق اضافية من المستوى الثاني، التفصيلية في الدليل 

دليل  ن ال فحة م ل ص ز ك تم تميي فحة ( وي رقم الص فحات ك ي للص دد الكل ). والع
فحات  ز الص ام لتميي ميم نظ ذلك تص تم ك ات ، وي اظ بالمعلوم ي الاحتف ك لتلاف وذل

  .الصفحات المحدثة) الغاء ( الملغاة واسقاط 

فحة  ح راس الص دار ، يوض ع الاص فلھا وض ديلات ، واس ع التع م ، ووض ورق
فحة  لاحية، الص ة والص ز الوثيق خ...وتمي د. ال ب ان ي ك يج ل ذل ل و ك ي ك ون ف

  .وان يوقع الشخص المخول بالاصدار على الوثيقة، صفحة 

فة  ود المواص ل بن ود تسلس امه و بن ل اقس ودة تسلس ل الج ع دلي ل ان يتب و يفض
)GLP) ( و محتوياتھا داخل الاقسام المختلفة) احث اصدار.  

ا  تحكم فيھ خ الم د النس تم تحدي ى ان ي ال ، عل بيل المث ى س خة  : (عل تم نس خ
ا  تحكم فيھ ر ، م راه المختب ا ي يع و ). او كم ب المواض تم ترتي ى ان ي ويوص

  .الصفحات و الاقسام في دليل الجودة كما ھو متبع في ھذه الوثيقة

  

  

  :يكون ھناك صفحة للعنوان بحيث 

 تكون في الصفحة الاولى من دليل الجودة. 
  ه ر وعنوان م المختب ذلك اس ة وك وان الوثيق ع عن تم وض ر  .ي و يظھ

ة  ز الوثيق م تميي ح رق ل واض فحة وبش ذه الص ى ھ ا عل م ، ايض و رق
 .وتاريخ الاصدار و رقم الاصدار، الطبعة 

  يميز رقم النسخة وصاحبھا. 
  ر ا او غي تحكم بھ ة م كل وثيق ي ش ودة ف ل الج ان دلي ا اذا ك دد م يح

 .متحكم بھا 
  تحديد الشخص الذي تحت مسئوليته تم اصدار الدليل. 

  

صفحة العنوان



 

٥ 
 

 

  :ملاحظة

ا  ن يمثلھ ا او م ي الادارة العلي ة ھ دار المخول ة الاص ون جھ ون . تك و ان يك
  .بيان التخويل مرفقا في الصفحة التي تلي العنوان 

  

  :مثال

  

  دليل الجودة

  ----- الرقم المميز 

  ------ رقم الاصدار

  ------------------------- : اسم المختبر

  ------------------------:عنوان المختبر

  :اصدار ھذه الوثيقة تحت مسئوليةتم 

  )اسم و وظيفة الشخص المخول بالاصدار(

     :الإصدارتاريخ 

    :رقم النسخة  غير متحكم بھا/ متحكم بھا 

    :صاحب النسخة
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  :حيث ستحتوي على، تاتي صفحة التعديلات بعد صفحة العنوان 

ذين  )١ خ ال حاب النس ات لاص دليلتعليم ديثات ال يتابعون تح لال ، س ن خ م
 .و ادخال احداث المعلومات ، حذف المعلومات الملغاة 

 .سجل بالتعديلات على شكل جدول  )٢

  

  

ديلات  ل للتع جل كام ى س املة عل دليل ش ن ال خة م ل نس ون ك مان ان تك ، لض
ديث  ة تح رح كيفي خ تش حاب النس حة لاص ات واض دار تعليم تم اص ه ي دليل فان ال

اة  فحات الملغ ذف الص ة ، وح فحات المنقح ال الص ة/ و ادخ تم . الملراجع وي
دار  ة الاص ى جھ ه ال يتم اعادت ذي س تلام ال عار بالاس خ اش حاب النس ليم اص ، تس

  .ة الاصدار اتلاف الصفحات الملغاةجھ/ وعلى اصحاب النسخ 

  :مثال

  الادخال  الحذف   التعديل
  رقم الاصدار  الصفحة  القسم  الاصداررقم   الصفحة  القسم  التاريخ  الرقم

                
                
                
                
  

  

  

  

  

  

صفحة التعديلات

سجل التعديلات
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رة ديلات مباش فحة التع د ص ات بع فحة المحتوي ع ص تم وض رض ، ي تم ع وي
ي  لي والمنطق رقيم التسلس ق الت ن طري ا ع ام و موقعھ اوين الاقس من ، عن ويتض

  .الدليل ايضا الملاحق والشكل العام 

  :مثال

م   القسم  القس
  الفرعي

  الصفحة  المحتويات

١/٠  
٢/٠  
٣/٠  

  تقديم  
  ارشادات

  صفحة العنوان
  صفحة التعديلات
  صفحة المحتويات

  قائمة باصحاب النسخ
  التعاريف والمراجع

  لمحة مختصرة عن المختبر
  اھداف وسياسة الجودة

  

٤/٠  
٤/١  
٤/٢  
٤/٣  
٤/٤  
٤/٥  
٤/٦  
٤/٧  
٤/٨  
٤/٩  
٤/١٠  
٤/١١  
٤/١٢  
٤/١٣  
٤/١٤  

  متطلبات الادارة  
  التنظيم 

  نظام الجودة
  ضبط الوثائق

  مراجعة الطلبات والعروض والعقود
  والمعايرة رالتعاقد من الباطن للاختيا
  خدمات الشراء والموردين

  خدمة العملاء
  الشكاوي

ال  ة لاعم دم المطابق الات ع بط ح ض
  الاختبار والمعايرة

  الاجراء التصحيحي 
  الاجراء الوقائي

  السجلاتضبط 
  التدقيق الداخلي

  مراجعات الادارة

  

    المتطلبات الفنية    ٥/٠

صفحة المحتويات



 

٨ 
 

٥/١  
٥/٢  
٥/٣  
٥/٤  
٥/٥  
٥/٦  
٥/٧  
٥/٨  
٥/٩  
٥/١٠  

  عام
  العاملون

  الظروف البيئية والتجھيزات
  طرائق الاختبار والمعيرى و التثبيت منھا

  الاجھزة
  اسنادية القياس
  سحب العينات 

  تداول مواد الاختبار والمعايرة
  جودة نتائج المعايرة والاختبارتاكيد 

  عرض النتائج
  :الملاحق    

  الشھادات/ الاعتمادات الاخرى 
  قائمة

  قائمة بالوثائق المساندة
  قائمة بالسجلات

  ان وجدت، الملاحق

  

  :ملاحظة
ة  رات الفرعي ا ادراج الفق ن ايض ة ، يمك يع الرئيس وى المواض ذكر س لا ي ا ف ا ھن ام

اد  ك للارش تم، وذل ن ان ي ع  و يمك ي م ة للتماش ام الفرعي ام والاقس رقيم الاقس ت
  )GLP(رقم الفقرات و الفقرات الفرعية في المواصفة 
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تحكم  دليل الم خ ال ع نس م توزي ذين ت خاص ال ماء الاش ى اس م عل ذا القس وي ھ يحت
  .لحاملھادليل الجودة رقم النسخة التي اصدرت ويجب ان يحمل ، فيھا عليھم 

  :ملاحظة

  النسخ غير المتحكم بھا ليست جزء من ھذا القسم

  التوقيع  اسم صاحب النسخة  رقم النسخة
١      
٢      
٣      
٤      
٥      
٦      
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

قائمة لاصحاب النسخ



 

١٠ 
 

  

  

ع  ع المراج ى جمي م عل ذا القس وي ھ اريف ، يتح ارات ، و التع ي ، والاختص الت
  .الدليليتم استخدامھا في ھذا 

  المراجع

  ــــــــــــ

ي  الك تم ايردھ ع ي ان المراج ول ف كل معق ودة بش ل الج راج دلي تم اخ ى ، ي و عل
بيل ددة  س ارات مح راء اختب ي اج تخدمة ف فات المس ع المواص ان مراج ال ف المث

  .ستظھر في ھذا القسم

  فيالتعار

  ــــــــــــ

ية  فات القياس ي المواص واردة ف اريف ال اريف ، التع تخدمة لا و التع ة المس العام
اغھا  ي ص اريف الت تخدم التع ل تس م ب ذا القس ي ھ ر ف ى / تظھ ر عل ا المختب تبناھ

  .سبيل الحصر

  الاختصارات

  ـــــــــــــــــ

ية  ر القياس ارات غي ر ، الاختص تخدامھا المختب اھا واس ي انش ك الت ، اي تل
  .فانه يجب ايرادھا، وليست من الاختصار المعروفة

  :م للاتيويخصص ھذا القس

فة  - وع ل المواص دار) (GLP(الخض دث اص د) اح ي اص ة الت رتھا ولائح
 .ساك

 .المواقع التي يرغب المختبر في اعتمادھا -
فة - ود المواص دار) (GLP(بن دث اص ق ) اح ي لاتنطب اد الت ة الاعتم ولائح

 .على المختبر
 .اي حالة عدم تقيد -

المراجع  -١



 

١١ 
 

  مثال

ال  - دليل مج ف ال راءات و يص ر و الاج ة المختب غيل سياس ا ، التش و فق
 .لائحة الاعتمادو) احاث اصدار) (GLP(لمتطلبات المواصفة 

ة او ذات  - ون مرتبط ي ك ر الت طة المختب ع انش ى جمي دليل عل ق ال يطب
ثلا  ة م ارات الكيميائي اطات الاختب ة بنش م ( علاق ة رق ي الوثيق ة ف مرفق

(.... 

ات  - حب العين اط لس اي نش رتبط ب ر م ر غي ا ان المختب ذا ، بم ان ھ ف
ا لا ب وفق فه المتطل دار) (GLP(لمواص داث اص ق ،  )اح ، لاينطب

 .وبالتالي فانھا لم ترد في ھذا الدليل
دم  - ط يق ا فق ي لھ ي ينتم أة الت ه للمنش ر خدمات دعم ، المختب ك ل و ذل

 .منتجاتھا

  

  

  :يشمل ھذا القسم على

ر  - ن المختب ر ع ف مختص ه ، وص ه ، و تاريخ مه ، و خليفت و ، واس
ه  خص، عنوان م /والش ال بھ ن الاتص ذي يمك خاص ال ائل ، الاش و وس
 )الخ... البري الالكترني ، الھاتف ، الفاكس ( الاتصال 

 .عمل المختبر -
 .المختبر كونه منشأة مستقلة او جزء من منشأة اكبر -
ى  - دودة عل ا مح ة او انھ ه للعام دم خدمات ه يق ك ان ي ذل دمات ويعن ال الخ مج

ة  ات معين ر ، جھ ا المختب ي اليھ ي ينتم أة الت ا للمنش ه داخلي دم خدمات او يق
 ).من الباطن(وھل ان يقوم بھذه الخدمة عملاء اخرون ، 

  :مثال

)XYZ ( ام ي ع اؤه ف م انش د ت ايرة وق ر للمع و مختب جيله ،  ١٩٢٢ھ م تس د ت وق
  ....وزارة في

لاء  ع العم ايرة لجمي دمات المع دم خ اير . ويق ي مع ص ف ر متخص و المختب
  .الاجھرة البصرية المستخدمة لاغراض القياس

لمحة عن المختبر -٢



 

١٢ 
 

ي  ر ف ع المختب ع ........ ويق ة للمواق احة الكلي غ المس م  ٢م........وتبل ويض
  .ذوي خبرة، المختبر اخصائي قياس مؤھلين 

  :ويمكن الحصول على معلومات اضافية من 

  :الوظيفة:                                الاسم

  :الرمز البريدي:                      صندوق بريد   :              العنوان

  :جوال:                                          فاكس               :ھاتف

  :البريد الالكتروني

  

  

  

  

  :تحتوي ھذه الصفحة على 

 .بيان سياسة الجودة في المختبر -
ة  - وظفين ذوي العلاق ع الم ان جمي ان ب ودة بي ل الج ات دلي م بمحتوي ى عل عل

 .وانھم ملتزمين بالسياسات و الاجراءات ، 

ودة  ة الج دليل و سياس ات ال ى محتوي التوقيع عل ا ب وم الادارة العلي ب ان تق يج
  .ويجب وضع الاسم والمنصب تحت التوقيع

  

  

  

  

  

  

سياسة  -٣



 

١٣ 
 

  

  

  التنظيم١-٤

  ــــــــــــــــــ

الوضع القانوني للمختبر متضمناً الملكية و الارتباط بالمنشأة الام يتم وصف بيان عن  .١
 ويذكر رقم القرار وتاريخه

او المعايرة وفقاً لمتطلبات /صياغة بيان بأن المختبر يؤدي انشطته في إجراء الاختبار و .٢
 والوفاء بمتطلبات عملائه والسلطات النظامية او جھات الاعتماد  GLPالمواصفة 

الذي سيتم (الفني للمختبر وعلى المختبر ان يضمن ان نظام الإدارة تحديد الدور  .٣
قابل للتطبيق من حيث جودة العمل بغض النظر عن ) التطرق اليه في القسم الثاني 

مكان (الموقع الذي تم تطبيقه فيه سواء في المواقع الدائمة للمختبر او خارج العمل 
المتنقلة وعلى المختبر ان يحدد بيان بھذا أو في موقع المشروع او في المواقع ) العميل 

 الخصوص 

المعايرة فإنه يجب توضيح /إذا كان المختبر جزءاً من منشأة تقوم بأعمال غير الاختبار  .٤
مسئوليات الموظفين الاساسيين في المنشأة ويجب توضيح العلاقات البينية بين عمليات 

ة الشؤون المالية والإدارية تجاه التشغيل المختلفه في المختبر وعلى سبيل المثال إدار
 موظفي المختبر 

حتى ) أ(تحت ھذا القسم الفرعي يمكن تقديم وصف على شكل بند وذلك استجابة للفقرة  .٥
ويمكن للتوضيح ان يفيد الھدف وذلك في حالة توضيح  GLPمن المواصفة ) ز(

ملائمه  المتطلبات بشكل كاف وعلى العموم يفضل طريقة ترتيب البنود لكونھا اكثر
 للمستخدم

مطلوب من المختبر بيان يفيد بأن لديه طاقم من الموظفين المؤھلين بعدد :كفاية الموظفين -أ
  كاف على جميع مستويات انشطته

  :الوظيفي والمؤھلات والخبرات لــ يتم إعطاء الوصف - ب

 المدير الفني 

 مدير الجودة 

 الإداريين والفنيين المھمين   

المتطلبات  -٤



 

١٤ 
 

الوظيفي في ملفات مستقلة وإذا كان الامر كذلك فإنه يجب حينئذ يمكن جمع ھذا الوصف 
  .الإشارة الى ھذه الملفات 

  :ويشتمل الوصف الوظيفي على التالي 

  مسمى الوظيفة 

 الشخص المساعد في إعداد التقارير الخاصة بشاغل الوظيفة 

  نواب شاغل الوظيفة /مساعدي 

  حدود الصلاحيات والمسؤوليات لشاغلي الوظائف 

ويصاغ بيان يفيد بأنه مسؤول في حينه )مھما كانت تسميته (التأكد من تعيين المدير الفني - ج
عن تطبيق نظام الجودة وفقا لمتطلبات الھيئة في جميع الاوقات وفي جميع الوظائف ذات 

العلاقة بالمختبر ويصاغ ايضا بيان اخر يوضح ان مدير الجودة لديه حق الوصول مباشر الى 
  عليا والمدير الفني الإدارة ال

يوضح التوقيعات المعتمدة سواء بالاسم او المنصب وذلك للاشخاص المخولين بتوقيع تقارير -د
  المسؤولين عن محتوياتھما:شھادات المعايرة /الاختبار 

يمكن جمع المعلومات في ملف مستقل وفي ھذه الحالة فإن الإشارة اليھا يعد امراً :ملاحظة
  كافيا 

 :مخطط للھيكل التنظيمي يوضحيتم إعطاء  .٦
 إن وجد –وصف شامل للمختبر تجاه المنشأة الام   -  أ

وصف شامل للمنشأة وموظفيھا على مستويات مختلفة من المسؤوليات   -  ب
 والصلاحيات 

  :ويوضح الھيكل التنظيمي مايلي 

  إن وجدت –مدير الجودة والمدير الفني والموظفين والمھام المناطة بھم -

المسؤوليات العامة مع العلاقة بين اقسام الإدارات المختلفة التي تتعامل مع العمليات الفنية -
  والإدارية وضبط الجودة والخدمات المساندة 

فإنه يجب ان يشير الھيكل التنظيمي الى ان مدير الجودة له وصول : وللأمور المتعلقة بالجودة 
  مباشر للإدارة العليا والمدير الفني 

  



 

١٥ 
 

 شتراطات العامة الإ .٧

  :يتم وصف التالي 
  ترتيبات الإنابة الخاصة بالإدارة والوظائف الاخرى عند غياب الموظف الاساسي  -
  طريقة تعريف الموظفين بحدود مسؤولياتھم وصلاحياتھم  -
المعايرات الغير ضرورية التي قد تؤثر بشكل /سياسة المختبر للوقاية من التأثيرات  -

المعايرات /موظفين في تأدية مھامھم او يعرض نتائج الاختبارات سلبي على قرار ال
  للخطر 

سياسة المختبر والترتيبات الخاصة بحماية حقوق الملكية والمعلومات السرية الخاصة  -
  بالعميل

  

  

  نموذج نظام الجودة  ١-٢-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ر  د المختب ه يع افظ علي ه ويح اه ويطبق ذي يتبن ودة ال ام الج وذج نظ ان لنم بي
  :ويشمل البيان مايلي 

 يكون نظام الجودة مناسباً للوفاء بمجال انشطة المختبر  -

فة  - ات المواص ودة بمتطلب ام الج ي نظ درھا   GLPيف ائق تص واي وث
 الجامعه 

راءات  - ة والإج ات والانظم ة بالسياس ائق الخاص ون الوث دة ...تك خ مع ال
ارات  ائج الاختب ودة نت من ج ي تض ة الت ا /بالطريق وم بھ ي يق ايرات الت المع

 المختبر 

ح ان  ائق يوض ام الوث ن نظ تقل ع ان مس ود بي ذلك وج ر ك ب الام ويتطل
ق  ه مطب اح وان وم ومت ه مفھ ؤولين وان خاص المس ى الاش غ ال ام مبل النظ

  المعايرة /من قبلھم وذلك للمحافظة على جودة اعمال الاختبار 
  
  
  
  
  

نظام الجودة ٢-٤



 

١٦ 
 

  سياسة الجودة٢-٢-٤
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  على المختبر ان يحدد سياساته واھدافه وان يضعھا في بداية الدليل 
  :وتحتوي سياسة الجودة على مايلي 

ة  - ا الكامل س نواياھ ث يعك ا بحي ن الإدارة العلي ر م ة المختب ان بسياس بي
 ختبر فيما يتعلق بالجودة في جميع جوانب وظائف الم

ة  - ور المتعلق أن الام رارات بش ذ ق خص يتخ ا او اي ش زام الإدارة العلي الت
 المختبر وموارده  بسياسة

  :يتم صياغة البيان بعناية وان يعد ليشمل مايلي
 التزام إدارة المختبر بجودة الخدمات   -  أ

اده   -  ب ال اعتم ي مج م ف كل دائ دمات بش ديم الخ ه تق أن علي ر ب م المختب تفھ
 على الاقل 

 مستوى الخدمات التي يقدمھا   -  ت

 اھداف نظام الجودة  -  ث

ل  ات دلي ريفھم بمحتوي ك لتع وظفين وذل ع الم ؤولية جمي ح مس ان يوض بي
ات  زامھم بالسياس ودة والت دليل الج ي ال حة ف راءات الموظض والإج

  والوثائق الاضافية الاخرى 

ات  رر السياس ي تق ا والت ن الإدارة العلي ابق م ان الس ع البي تم توقي ي
  رد للمختبر ويقع على عاتقھا مسؤوليه المختبر الكاملة والموا

  يتبع التوقيع اسم ومنصب الشخص المخول بالتوقيع 

ة  أة الام :ملاحظ ة المنش ر بسياس ة المختب ان سياس ه بي ن ملائم د م التأك
  اذا كان المختبر جزء من منشأه كبيرة 

  

  

  

  

  



 

١٧ 
 

  بناء الوثائق ٣-٢-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــ

ارة  تم الإش ه وي م تبني ذي ت ائق ال ي للوث ل الھرم ودة التسلس ل الج دد دلي يح
اندة  ائق المس ى الوث ة /ال ع قائم ن وض ة ويمك راءات الفني افة والإج الإض

ة  تويات المختلف ى المس تخدم عل بط المس رقم الض ائق ب ع الوث بجمي
ودة  ام الج ي لنظ ل الھرم ال (للتسلس بيل المث ى س ر :عل توى المختب مس

  )ه التقسيمية ومستويات

  

  تحديد المسؤوليات٤-٢-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ن  ؤولين ع خاص المس ائف الاش مى وظ د مس ا بتحدي وم الإدارة العلي تق
ي  و وارد ف ا ھ ه كم بطه ومراقبت ودة وض ام الج ودة لنظ ة الج ذ سياس تنفي

فة  ات المواص ي   GLPمتطلب دير الفن ى دور الم اص عل ز خ ع تركي م
  دير الجودة ومسؤوليتھماوم

دير  ي وم دير الفن ؤوليات الم من مس ودة يتض ل الج أن دلي اد ف وكالمعت
ر  اج الام ية ولا يحت ائف الاساس غلون الوظ ذين يش خاص ال ودة والاش الج
ي  رين ف وظفين الاخ ؤوليات الم وظيفي ولا مس ف ال راد الوص ى اي ال

تقله  ة مس ي قائم درج ف ل ت ودة ب ل الج ائق (دلي ى وث تبمعن اني المس وى الث
  )والثالث 

  

  

  

  

  

  



 

١٨ 
 

  

  

  عام١-٣-٤

  ــــــــــــــــــ

ف  تم وص ي ) ١(ي ائق الت ذه الوث ع ھ ز جمي ن ان يمي ذي يمك ام ال النظ
  يعدھا المختبر 

  الإجراء الذي يضبط ھذه الوثائق ) ٢(

ي  ودة ف ام الج ن نظ زء م كل ج ي تش ائق الت ع الوث ر جمي درج المختب وي
دة  ت مع ارجي او كان در خ ن مص ا م ول عليھ م الحص واء ت ة س قائم
ايرات  ة والمع فات الفني راءات والمواص ة والإج ان السياس ل بي ا مث داخلي
ات  قات والملاحظ وص والملص ه والنص ل التنظيمي داول والھياك والج

ات و ذكرات والبرمجي فات والم وائح والمواص ط والل ومات والخط الرس
ة  ائق المعياري ية او ..والوث ة رئيس تفظ بقائم ر ان يح ى المختب خ وعل ال

  اجراء مكافئ لضبط الوثائق وذلك لتمييز وضع المراجعه والتوزيع 

م  لال رق ن خ ك م ر وذل دھا المختب ي اع ائق الت ع الوث ز جمي تم تميي وي
دار  اريخ الإص دار وت م الإص ة ورق ديلالوثيق م التع ة /ورق المراجع

ديل اريخ التع فحات /وت ي للص دد الكل فحة والع م الص ة ورق المراجع
  والشخص المخول بالإقرار والشخص المخول بالإصدار 

  :مثال

  :في اعلى الصفحة ولجميع الصفحات الجدول التالي 

  

  شعار المختبر

  ترميز دليل الجودة  اسم المختبر

  رقم القسم تقديم:عنوان القسم 

  

  

ضبط الوثائق  ٣-٤



 

١٩ 
 

  :في اسفل الصفحة ولجميع الصفحات الجدول التالي 

رقم 
  الإصدار

اصدرت   تاريخ الاصدار  رقم المراجعة
  :بواسطة

ديلا  ر تع ر المختب م يج ا ل ا م تحكم فيھ ى ان ي ة ال ائق الخارجي اج الوث ولاتحت
  عليھا إلا انھا تحتاج الى تحديث 

  

  إقرار الوثائق وإصدارھا٢-٣-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  الإجراءات ١-٢-٣-٤

تمل  ث يش دارھا بحي ا وإص ة وإقرارھ ة الوثيق راء لمراجع ف إج تم وص ي
  :على المعلومات التالية 

ع   - أ ي جمي ك ف ا وذل رح بھ ة المص ائق المخصص ن الوث ة م وفر طبع ت
 المواقع

 قابليتھا للتطبيق المراجعة الدورية للوثائق للتأكد من استمرارية  - ب

 إزالة الوثائق الملغاه من جميع المواقع   - ت

ة   - ث ا وكيفي اظ بھ بب الاحتف ر س ع ذك اه م ة الملغ ن الوثيق خة م اظ بنس الاحتف
 تمييزھا 

  

  المسؤوليات ٢-٢-٣-٤

ى  ك عل ا وذل ائق وإقرارھ ة الوث ن مراجع ؤولين ع خاص المس د الاش تم تحدي ي
ع ر ان  جمي ى المختب ائق وعل تويات الوث د مس ائق ق ع الوث ن ان جمي د م يتأك

  تم مراجعتھا وإقرارھا من الموظفين المخولين بذلك من قبل إصدارھا

  

  

  



 

٢٠ 
 

  التغيير في الوثائق٣-٣-٤ 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  الإجراء  ١-٣-٣-٤

ي  د ف نص الجدي دل او ال نص المع ز ال راء لتميي وغ إج ر ان يص ى المختب عل
تم  ي ت ديلات الت مح بالتع ائق يس بط الوث ام ض ان نظ ة وإذا ك ة المنقح الوثيق
راء  د الإج ب تحدي ه يج دارھا فإن ادة اص ين إع ى ح ائق ال ى الوث د عل بالي

  والشخص المخول بذلك لمثل ھذا التنقيح 

ب  ي الحاس ة ف ائق المحفوظ ى الوث ديلات عل تفظ بالتع ر يح ان المختب وإذا ك
  فإنه يجب تحديد الإجراء الخاص بالتغييرات وضبطھا 

ة  ن تغطي ودة ويمك ل الج ي دلي ا ف ر انف ا ذك ة بم ة المتعلق راد السياس ن إي ويمك
  العمليات الفعلية في إجراء مستقل على ان يشار اليھا في دليل الجودة

  

  المسؤوليات  ٢-٣-٣-٤

رات  ة التغيي ن مراجع ؤولين ع خاص المس د الاش تم تحدي ديلات /ي التع
  وإقرارھا 

ؤول  خص المس س الش ن نف ا م رات وإقرارھ ة التغيي تم مراجع مى (وت المس
وظيفي  خص ) ال ى ش ؤولية ال ل المس الم تنتق لية م ة الاص وم بالمراجع ذي يق ال

  اخر 

  

  

ذا ن ھ رض م فة  الغ ي المواص د ف ات  GLPالبن ر متطلب ي المختب و ان يع ھ
  او البدء في العمل/العميل بشكل جيد قبل الشروع من إبرام العقد 

  

  

مراجعة الطلبات والعقود٤-٤



 

٢١ 
 

  

  

  

  

  

  السياسة ١-٦-٤

  ــــــــــــــــــــــــــ

وارد  دمات والم تريات والخ ة بالمش ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
ة ( واد الكيمياوي الاجھزة والم ار و) ك ودة الاختب ى ج أثير عل ا ت ي لھ او /الت

  المعايرة 

  المسؤوليات  ٢-٦-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــ

  المسمى الوظيفي المسؤول عن الترخيص بالشراء/يجب تحديد الشخص 

  جراءالإ ٣-٦-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــ

ف  دمات والكواش راء الخ ار وش اص باختي ر خ راء مختص داد اج تم إع ي
تھلكة / واد المس ة ،الم واد الحرج وردي الم يم م زين ، تقي تلام والتخ ، والاس

  والتفتيش والتحقق

تم  ى ان ت راء عل رار الش ة وإق اص بمرجع ر خ راء مختص داد إج تم إع ا ي كم
ار ى الاط ارة ال راءات  الاش ام والإج بيل الع ى س دت وعل لة إذا وج المنفص

  ضبط الإدارة المركزية للمشتريات من المنشأة الام: المثال 

ى  راء عل ة الش تمل وثيق واع: وتش ناف ، الان ات ، والاص ز ، والفئ والتميي
دقيق  فات ، ال ومات ، والمواص يش ، والرس ادات التفت ات ، وإرش ، والكمي

شراء الخدمات والمواد ٦-٤

التعاقد من الباطن لاجراء الاختبارات ٥-٤



 

٢٢ 
 

ي ذ ا ف ة بم ات الفني ة والبيان ودة المطلوب ار والج ائج الاختب رار نت ك إق ل
  ...المعايرة الخ/وتقرير الاختبار 

ة  دمات الخارجي تريات والخ ن ان المش د م ة للتأك ا العام يح الترتيب تم توض ي
ات  ام بالفحوص تم القي ه ي ر وان داف المختب ي بأھ ودة تف وردين ذوي ج والم

 الضرورية قبل الموافقة على ذلك 

  

  

  

  السياسة ١-٧-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــ

ذه  من ھ ل وتتض ة للعمي دمات المقدم ة بالخ ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
  :السياسة مايلي

 المحافظة على اتصال حسن بالعميل  - أ

 إعطاء ايضاحات للعقود المبرمة معه  - ب

 مراقبة اداء المختبر فيما يتعلق بالعمل المؤدي للعميل   - ت

ى   - ث وف عل المختبر للوق ة ب اكن ذات العلاق ى الام ول ال ة الوص تھيئ
 الاختبار التي تؤدي للعميل /المعايرة 

 المعايرة وتغليفھا وإرسالھا / الاختبار تحضير عينات   - ج

 تقديم النصح والارشاد في الامور الفنية   - ح

 الاراء والاعتراضات تكون مبنية على النتائج   - خ

 خرين طوال المراقبة المحافظة على سرية العملاء الا  -  د

ار   -  ذ ي اداء الاختب رة ف ات الكبي اخير او التفاوت الات الت ن ح لاغ ع / الإب
 المعايرة 

  المسؤوليات ٢-٧-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــ

  المسمى الوظيفي المسؤول عن خدمة العملاء/يتم تحديد الشخص 

 خدمة العميل٧-٤



 

٢٣ 
 

  الإجراء  ٣-٧-٤

  ــــــــــــــــــــــــــ

تم  لاء وي ع العم ة م ة طيب ى علاق ة عل اص بالمحافظ ر خ راء مختص داد اج تم اع ي
ر  ودة المختب ن ج لاء ع ن العم ة م ة ارتجاعي ى تغذي ول عل راء للحص داد اج اع

  فيما يتعلق بالخدمات 

ل  ي دلي ا ف ارة اليھ تم الاش ى ان ي ل عل كل منفص ة بش ة الفعلي ق العملي ن توثي ويمك
  الجودة

  

  السجلات ٤-٧- ٤

  ـــــــــــــــــــــــــــ

جلات  اظ بس جلات والاحتف ظ الس ان حف ي مك ة ف ف الوثيق ى مل ارة ال تم الاش ي
جلات  ذه الس دث ھ ى الا تح لبية عل ة او الس واء الايجابي ة س ة الارتجاعي التغذي

  "شكوى"لبساً مع تلك المتسلمه من العملاء بصفتھا 

  

  

  السياسة ١-٨-٤

  ــــــــــــــــــــــــ

لاء  ن العم اة م كاوى المتلق ي الش ت ف ة بالب ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
  او من اي مصدر اخر 

  

  المسؤوليات  ٢-٨-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــ

  المسمى الوظيفي المسؤول عن البت في الشكاوى / يجب تحديد الشخص 

 الشكاوى٨-٤



 

٢٤ 
 

  الإجراء ٣-٨-٤

  ــــــــــــــــــــــــ

راء  داد إج تم إع من ي اة ويتض كاوى المتلق ي الش ت ف اص بالب ر خ مختص
ا  ار اليھ ب المش ك الجوان دقيق تل ة وت ة الفوري ة بالعناي دابير خاص راء ت الإج
ة  ة الفعلي ق العملي ن توثي ات الإدارة ويمك ي مراجع ا ف كوى وإدراجھ ي الش ف

  بشكل منفصل على ان يتم الاشارة اليھا في دليل الجودة

  

  السجلات ٤-٨-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــ

اظ  تم الاحتف جلات وي ظ الس ان حف ي مك ة ف ف الوثيق ى مل ارة ال تم الإش ي
  بسجلات لجميع الشكاوى سواء كانت خطية ام شفھية 

جلات  من الس ا : وتتض ام بھ ي ق ات الت كوى والتحقيق ة الش أة مقدم م المنش اس
  المختبر والإجراء التصحيحي المتخذ 

  

  

  السياسة ١-٩-٤

  ــــــــــــــــــــــــــ

ذا  ة وھ ر المطابق ال غي بط الاعم ة بض ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
ة  ة او الاتفاقي ر الخاص راءات المختب ع إج ابق م ة لاتتط ل ونتيج ي اي عم يعن

  المبرمة مع العميل 

  

  

  

 أو المعايرة/بقة للاختبار وضبط الاعمال غير المطا ٩-٤



 

٢٥ 
 

  المسؤوليات ٢-٩-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــــ

خص  د الش تم تحدي ر /ي ل الغي ن ادارة العم ؤول ع وظيفي المس مى ال المس
ار  ارير الاختب اظ بتق ل والاحتف اف العم ذ كإيق راء المتخ ابق والإج مط

  شھادات المعايرة واستئناف العمل /

  

  الإجراء ٣-٩-٤

  ـــــــــــــــــــــــ

بط اص بض ر خ راء مختص داد اج تم اع تمل  ي ذي يش ابق ال ر المط ل غي العم
  :على مايلي 

 صلاحية إيقاف العمل عند الضرورة   - أ

 تقييم اھمية العمل غير المطابق   - ب

 الإجراءات التصحيحية والقرار الخاص بقبول العمل غير المطابق   - ت

 إبلاغ العميل وإعادة العمل إذا كان ذلك ضروريا   - ث

 الموافقة على استئناف العمل   - ج

 الإجراء المتخذ لمنع حدوث حالات عدم المطابقة   - ح

ا  ارة اليھ تم الاش ى ان ي ل عل راء منفص ي إج ة ف ة الفعلي ة العملي ن تغطي ويمك
  في دليل الجودة 

  

  السجلات ٤-٩-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــ

اظ  ب الاحتف جلات ويج ظ الس ان حف ي مك ة ف ف الوثيق ى مل ارة ال تم الإش ي
ر الم ل غي جلات العم دم بس الات ع حيح ح ذ لتص راء المتخ ابق والإج ط

  المطابقة 

  



 

٢٦ 
 

  

  

  السياسة ١-١٠-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــ

رص  د ف تم تحدي دما ي ك عن ين وذل ة بالتحس ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
  التحسين في نظام الجودة او النظام الفني 

  

  المسؤوليات ٢-١٠-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

خص  د الش تم تحدي ين /ي رص التحس د ف ن تحدي ؤول ع وظيفي المس مى ال المس
  والإجراءات المتخذه 

  

  الإجراء  ٣-١٠-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــ

ة  ن تغطي ودة ويمك ام الج ين نظ اص بتحس ر خ راء مختص داد اج تم إع ي
ل  ي دلي ا ف ارة اليھ تم الاش ى ان ي ل عل راء منفص ي اج ة ف ة الفعلي العملي

  الجودة 

  

  السجلات  ٤ -١٠-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــ

اظ  تم الاحتف جلات وي ظ الس ان حف ي مك ة ف ف الوثيق ى مل ارة ال تم الإش ي
  بالمناقشات ذات العلاقة والإجراءات المتخذه 

التحسين ١٠-٤



 

٢٧ 
 

  

  

  السياسة ١-١١-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــ

تم  دما ي ك عن حيحي وذل الإجراء التص ة ب ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
ر  ل غي د العم ات تحدي يغة السياس ن ص ود ع د الحي ابق او تحدي المط

  والإجراءات المحددة في نظام الجودة او النظام الفني 

  

  المسؤوليات ٣-١١-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

خص  د الش تم تحدي راء /ي يط للإج ن التخط ؤول ع وظيفي المس مى ال المس
  التصحيحي المناسب وتنفيذه ومراقبته 

  

  الإجراء  ٣-١١-٤

  ــــــــــــــــــــــــــ

راء  ذ الإج اص بتنفي ر خ راء مختص داد إج تم إع راءات(ي حيحية ) الإج التص
  :التي تشمل 

 مصادر المعلومات التي تقود الى التعرف على المشكلات   - أ

 تحليل الاسباب   - ب

 اختيار وتنفيذ الإجراءات التصحيحية   - ت

 مراقبة الاجراءات التصحيحية   - ث

ة   - ج دم مطابق الات ع ود ح ك بوج د الش افي عن داخلي الإض دقيق ال دم /الت ع
 تقيد 

الإجراء ١١-٤



 

٢٨ 
 

ا  ارة اليھ تم الاش ى ان ي ل عل راء منفص ي إج ة ف ة الفعلي ة العملي ن تغطي ويمك
  في دليل الجودة

  

  السجلات  ٤-١١-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــ

اظ  ب الاحتف جلات ويج ظ الس ان حف ي مك ة ف ف الوثيق ى مل ارة ال تم الاش ي
  بسجلات جميع الإجراءات التصحيحية المتخذه 

  

  

ة  باب الممكن ع الاس ن ان جمي د م و التأك ائي ھ راء الوق ن الإج رض م إن الغ
ة  ادي اي حال بقا لتف ات مس اذ الاحتياط م اتخ ه ت دھا وان م تحدي د ت كلات ق للمش

  ار حدوثھا عدم مطابقة او تكر

  السياسة  ١ -١٢-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــ

ينات  ة للتحس الإجراءات الوقائي ة ب رات الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
ة  ة الفني ة ذات الطبيع دم المطابق الات ع ة لح ادر المحتمل د المص وتحدي

  إضافة الى حالات عدم المطابقة المتعلقة بنظام الجودة 

  

  المسؤوليات  ٢-١٢-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

خص  د الش تم تحدي راءات /ي اذ الإج ن اتخ ؤول ع وظيفي المس مى ال المس
اص  م الخ دير القس ي او م دير الفن ؤولية الم ايتولى المس ا م ة وغالب الوقائي

  المعايرة /بالاختبار 

  

الإجراء  ١٢-٤



 

٢٩ 
 

  الإجراء ٣- ١٢-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــ

اص  ر خ راء مختص داد اج تم إع ة ي ع خط ة ووض راءات الوقائي د الإج بتحدي
دم  الات ع دوث ح رص ح ن ف ل م ن ان يقل ث يمك ذ بحي راء المتخ للإج

  المطابقة عندما يتم تنفيذھا ومراقبتھا 

ذه  ل ھ ة مث ذ معرف ائي المتخ الاجراء الوق اص ب راء الخ من الاج ويتض
ك  ة وذل بط المختلف ات الض ى عملي ا عل ذه وتطبيقھ ة المتخ راءات الوقائي الاج

ة لل الات الخاص د المج ادر تحدي تمل مص ن ان تش ا ويمك ن فعاليتھ د م تأك
ى  ائي عل راء الوق ذ الاج لاء :بتنفي وظفين والعم ن الم ة م ة الارتجاعي التغذي

ارة  ارات المھ ائج اختب ات الادارة ونت ودة ومراجع داخلي للج دقيق ال والت
ة  ة الارتجاعي ائج التغذي ل الاتج/ونت ات وتحلي ل البيان كاوى وتحلي اه الش

اطر : ا ...المخ وابط كم ة كض ة الارجاعي ذه التغذي ل ھ ن ان تعم خ يمك ال
  يمكن وضع خطة عمل إستناداً الى تلك الحقائق وذلك لتحديد 

 المصادر المحتملة حالات عدم المطابقة  )١

راء  )٢ كل الاج ة بش ة الخاص إن الخط الي ف ة وبالت ينات المطلوب التحس
ة  ي وثيق ل ف راء المفص د الاج ن تحدي ذ ويمك عھا للتنفي ن وض ائي يمك الوق

 منفصله على ان يتم الاشارة اليھا في دليل الجودة 

  

  السجلات  ٤ -١٢-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــــــ

ان  ي مك ة ف ف الوثيق ى مل ارة ال تم الاش اظ ي ب الاحتف جلات ويج ظ الس حف
ة  دم المطابق الات ع ة لح ادر المحتمل د المص ة بتحدي جلات الخاص بالس
ي  ة الت راءات الوقائي ة والإج ينات اللازم ا والتحس م اجراؤھ ي ت ات الت والتحقيق

  تم اتخاذھا

  

  



 

٣٠ 
 

  

  

  السياسة١-١٣-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــ

ام  ه بنظ جلات المتعلق اظ بالس ة بالاحتف ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
ة  ة الخاص ا بالسياس ان ايض د بي بطھا ويع ة وض طة الفني ودة والانش الج
جلات  اص للس د خ ر تحدي ب الام ا ويتطل ا وامنھ جلات وحمايتھ رية الس بس

  المبنية على نظام الحاسوب 

  

  المجال ٢-١٣-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــ

ي  ة ف ة المحفوظ ور الفني ودة والام ام الج جلات نظ ع س ة بجمي ع قائم توض
  رقما مميزا لهالمختبر على ان يعطى كل ملف للسجلات 

  

  المسؤوليات  ٣-١٣-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

خص  د الش تم تحدي جلات /ي اظ بالس ن الاحتف ؤول ع وظيفي المس مى ال المس
  الواردة  بالقائمة وضبطھا

  

  

  

  

  

ضبط السجلات ١٣-٤



 

٣١ 
 

  الإجراء٤-١٣-٤

  ـــــــــــــــــــــــــ

ور  ودة والام ام الج جلات نظ د س اص بتحدي ر خ راء مختص داد اج تم إع ي
ة  ا والمحافظ ا وتخزينھ ا وتعبئتھ ول اليھ تھا والوص ا وفھرس ة وجمعھ الفني

  .عليھا والتخلص منھا 

ات الادارة  داخلي ومراجع دقيق ال ارير الت ى تق ودة عل جلات الج تمل س وتش
ة والا راءات الوقائي حيحية والاج راءات التص تمل .. ج خ وتش جلات ال الس

جلات  تقة وس ات المش ارب والبيان ى التج لية عل ات الاص ى الملاحظ ة عل الفني
ھادة  ار او ش ر اختب ل تقري ن ك خة م وظفين ونس جلات الم ايرة وس المع
ار  ي اختب اركة ف ات والمش حب العين ن س ؤولين ع وظفين المس ايرة والم مع

  الخ ..المھارة 

ة  جلات خاص اظ بالس دة الاحتف بط م اص بض راء الخ از الاج دد بإيج يح
ار و ة بالاختب راءات الخاص جيل الق اذج تس ة /نم ات الاولي ايرة والبيان او المع

ار  ر الاختب ك /وتقري ل تل ن مث تخلص م راء لل دد اج ايرة ويح ھادة المع ش
جلات الالكترون ة الس اص بحماي كل خ اء بش تم الاعتن ى ان ي جلات عل ة الس ي

  وعمل نسخة احتياطية والوصول اليھا 

حيحات  اص بالتص راء خ از اج دد بإيج اء  –ويح دوث اخط د ح تم  –عن ا ي كم
ي  ة ف ة العملي ن تغطي جلات ويمك رية الس أمن وس اص ب راء خ د إج ا تحدي ايض

  اجراء منفصل على ان يتم الاشارة اليھا في دليل الجودة 

  

  

  

  

  

  

  



 

٣٢ 
 

  

  

  السياسة  ١-١٤-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــــ

ى  داخلي عل دقيق ال إجراء الت ام ب ة بالقي ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
اء  ي الوف تمرة ف ات مس ن ان العملي ق م دف التحق طة بھ ع الانش جمي

  بالمتطلبات الخاصة بنظام الجودة في المختبر 

  

  المجال٢-١٤-٤

  ــــــــــــــــــــــــــ

ار و طة الاختب ودة وانش ام الج ك نظ ي ذل ا ف طة بم دد الانش ايرة /تح او المع
ود  ر وبن ي المختب ودة ف ام الج ر نظ ع عناص ة جمي دقيقھا لتغطي تم ت ي ي الت

   GLPالمواصفة 

  

  المسؤوليات  ٣-١٤-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــ

خص د الش تم تحدي دقيق /ي يط للت ن التخط ؤول ع وظيفي المس مى ال المس
ددة  ة مح رات زمني ي فت ه ف داخلي وتنظيم ك /ال ر ذل ب الام دما يتطل او عن

ى  اط عل ذا النش ؤولية ھ اتقع مس ا م حيحية وغالب راءات التص يق للإج والتنس
  عاتق مدير الجودة

  

  

  

التدقيق الداخلي ١٤-٤



 

٣٣ 
 

  الإجراء ٤-١٤-٤

  ـــــــــــــــــــــــــ

ي  ذ ف ى ان يؤخ داخلي عل دقيق ال ام بالت اص بالقي ر خ راء مختص داد اج تم إع ي
  :لحسبان عند إعداد الاجراء مايليا

 تكرار اجراء التدقيق الداخلي   -  أ

 الظروف الخاصة بالتدقيق غير المخطط له  -  ب

من   -  ت ارھم ض تم اختي ذين ي وظفين ال ل الم دريب وتأھي ة بت ايير المتعلق المع
 فريق التدقيق

 التأكد من ان المدقق ليس له علاقة بالنشاط المراد تدقيقه   -  ث

ة  ا كيفي راء ايض دد الإج ة ويح ا خاص ق منھ حيحة والتحق راءات التص اذ الاج اتخ
ي  غيلية او ف ات التش ة العملي ي فعالي ك ف ى الش دقيق ال ائج الت ؤدي نت دما ت عن
ار  ائج الاختب ي نت ر او ف ا المختب وم بھ ي يق ايرات الت لاحية المع حة او ص ص
ق  ائج التحقي ير نت دما تش ك عن لاء وذل لاغ العم ا إب تم بھ ي ي ة الت د الكيفي تم تحدي وي

ل ا كل مفص راء بش د الاج ن تحدي أثرت ويمك د ت ائج ق ون النت ال ان تك ى احتم ل
  في وثيقة منفصله على ان يتم الاشارة اليھا في دليل الجودة

  

  السجلات ٥-١٤- ٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــ

  سجلات وتشتمل السجلات على يتم الإشارة الى ملف الوثيقة في مكان حفظ ال

 يھا التدقيقالانشطة التي يغط  - أ

 السجلات التي تم التحقق منھا  - ب

 الادلة الموضوعية مجتمعة للتحقق من المطابقة   - ت

دم   - ث الات ع وات وح ام والفج عف والاھتم اط الض ن نق ه م ايتم ملاحظت م
 المطابقة 

 الاجراءات التصحيحية كمتابعة لتقرير حالات عدم المطابقة   - ج

 تنفيذ الاجراءات التصحيحية   - ح

 التصحيحية وفعاليتھاالتحقق من الاجراءات   - خ



 

٣٤ 
 

  

  

  

  السياسة  ٢-١٥-٤

  ـــــــــــــــــــــــــــــ

كل دوري  ات الادارة بش ام بمراجع ة بالقي ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
ار  طة الاختب ودة وانش ام الج ة نظ ة وفعالي تمرارية ملائم مان اس ك لض وذل

ين /و ينات اللازمت رات والتحس ال التغيي ن ادخ ذلك م د ك ايرة والتأك او المع
ة  ة سياس ات الإدارة مراجع ال مراجع دول اعم من ج ب ان يتض ويج

دا ا واھ ن ان الادارة العلي د م ات الادارة التأك من مراجع ودة وان تتض ف الج
اص  ودة الخ ام الج ة ونظ ذ سياس داد وتنفي ن اع ة ع ؤولية الكامل ديھا المس ل

  بالادارة الفنية 

  

  المجال ٤-١٥-٤

  ــــــــــــــــــــــــــ

بان  ي الحس ذ ف ب ان يؤخ ا الإدارة ويج ب ان تراجعھ ي يج طة الت دد الانش تح
  :مايلي –المراجعة  عند–

 مراجعات الادارة السابقة  .٨

 ملائمة السياسات والاجراءات  .٩

 تقارير من الموظفين الاداريين والمشرفين  .١٠

 حصيلة عمليات التدقيق الداخلي الاخير .١١

 الاجراءات التصحيحية والوقائية  .١٢

 عمليات التقويم التي قامت بھا جھات خارجية   .١٣

 رات  او اختبار المھارة نتائج المقارنات البينية بين المختب .١٤

 التغييرات في حجم العمل ونوعه .١٥

 التغذيه الارتجاعية من العملاء  .١٦

مراجعات  ١٥-٤



 

٣٥ 
 

 الشكاوى  .١٧

وارد  .١٨ ودة والم بط الج طة ض ة كأنش رى ذات علاق ل اخ اي عوام
 وتدريب الموظفين 

الات  ن المج د م ة المزي ام بمراجع ن القي ه يمك ال فأن ى اي ح يع / وعل المواض
ال  بيل المث ى س ال :فعل د مج ة وتحدي زة حديث ى اجھ ة ال وظفين او الحاج ة الم كفاي

  العمل 

  

  المسؤوليات  ٣-١٥-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــ

خص  د الش تم تحدي اص /ي اع الخ يم الاجتم ن تنظ ؤول ع وظيفي المس مى ال المس
  بمراجعة الإدارة والشخص المناط به تنفيذ قرارات الاجتماع 

  

  الإجراء٤-١٥-٤

  ــــــــــــــــــــــــــ

ع  ي جمي ث تغط ات الادارة بحي د مراجع اص بعق ر خ راء مختص داد اج تم اع ي
  الجوانب المحددة اعلاه وتكرار إجراء تلك المراجعة 

يتم  ة س اء المراجع رارات اثن ن ق اذه م ايتم اتخ ا ان م راء ايض من الاج ويتض
راء  ي اج يل ف ة التفاص ن تغطي ا ويمك ق عليھ دده المتف دة المح لال الم ذ خ تنفي

  ن يتم الاشارة اليھا في دليل الجودة بطريقة مناسبة منفصل على ا

  

  

  

  

  



 

٣٦ 
 

  السجلات ٥-١٥-٤

  ــــــــــــــــــــــــــــ

جلات  دوين س تم ت جلات وي ظ الس ان حف ي مك ة ف ف الوثيق ى مل ارة ال تم الاش ي
جلات  ي الس دد ف رارات ويح ن ق ا م اينجم عنھ ات الادارة وم ع مراجع جمي

رارات و ن الق ؤولين ع خاص المس ى ان الاش ه عل ق علي ي المتف ار الزمن الاط
  يتضمن ايضا تقرير عن القرارات المتخذه في المراجعات السابقة 

  

  

  

  عام ١-٥

  ـــــــــــــــ

ار  ة للاختب ة والمعولي ة للدق ل الجوھري د العوام تم تحدي ي /ي ايرة الت المع
ر  ا المختب اه . يجريھم ل ادن ر العوام تم ذك رى ، وي ل اخ ى اي عوام افة ال إض

  :وھذه العوامل ھي ، يحدد المختبر  

 الموارد البشرية   - أ

 التجھيزات والظروف البيئية    - ب

  طرائق الاختبار والمعايرة والتثبت منھا  -ج
  الاجھزة -د
  إسنادية القياس  -ه
  سحب العينات  -و
  تداول عينات الاختبار والمعايرة  -ز

ا  ى انھ ل عل ذه العوام تخدم ھ ق وتس داد طرائ د إع ادية عن ادئ إرش مب
ار راءات الاختب ايرة /وإج دريب ،المع ات الت د احتياج د تحدي ل ،وعن وتأھي

  .وفي اختيار وشراء الاجھزة ،الموظفين 
  
  
  

المتطلبات -٥



 

٣٧ 
 

  مثال
  ـــــــــ

س  رة خم ع خب اء م ي الكيمي وم ف الوريوس عل ى بك ل عل ي الحاص الفن
نوات  ده س ارات لوح إجراء اختب يقوم ب ا(س ماء اختب ب اس رات يطل

ه / ايرات معين ى )مع درة عل ه الق أن لدي ا ب ون مقتنع دما أك ك عن وذل
  الحصول على نتائج قابلة للإعادة في خمس حالات متتابعة على الاقل

دريب  ديم الت دريب وتق ات الت د احتياج اص بتحدي راء الخ د الإج يع
تقبلية  ة والمس ر الحالي ام المختب م لمھ كل ملائ وظفين بش ا ،للم تم ايض وي

ر داد إج اءة إع ويم الكف اص بتق ارة /اء خ ك .(المھ ال ذل ال :مث ر المث انظ
  )٥/٢/٣في البند 

  التدريب وتقويم ٤-٢-٥
دريب  ديم الت دريب وتق ات الت د احتياج اص بتحدي راء الخ د الاج يع

تقبلية ر الحاليةوالمس ام المختب م لمھ كل ملائ وظفين بش ا . للم تم ايض وي
  )اعلاه انظر المثال(اعداد اجراء خاص بتقويم الكفاءة 

ة دريب : ملاحظ رامج الت ن ب يلية ع ات التفص ن إدراج المعلوم يمك
م ذلك القس دريب ل ل الت ي دلي م ف ل قس ة بك ويم الخاص ل .والتق ن لك ويمك

دول  دليل وج اظ بال ن الاحتف ؤولاً ع ون مس ر ان يك ي المختب م ف دير قس م
  .بالطريقة التي تفي بھذه المتطلبات ،التدريب الخاص بقسمه 

  
  
 

  تالسجلا٥-٢-٥
  ـــــــــــــــــــــــــ

  .يتم الإشارة الى ملف الوثيقة في مكان حفظ السجلات 
ام  ق بالمھ ا يتعل وظفين فيم اءة الم ة بكف ات الخاص ظ المتطلب تم حف ي

  .المختلفة التي يقوم بھا المختبر 
ؤھلين  خاص الم اص بالاش جلات الخ ظ الس وم بحف ر ان يق ى المختب / وعل

م  رح لھ ك (المص ي ذل ا ف ريح بم اريخ التص حب ) ت ة كس ام معين أداء مھ ب
ات  ار و، العين ايرة/ والاختب ار ، او المع ر اختب دار تقري ھادة / وإص ش
ايرة  ات ، مع ديم الآراء والاعتراض ك لتق ه ، وذل واع خاص غيل ان ولتش

زة ن الاجھ ية . م ؤھلاتھم الدراس ة بم جلات الخاص ظ الس تم حف وان ي
  .ن عليھا والتدريب والخبرة الحاصلي، والعملية 



 

٣٨ 
 

ع  ل م ھيل التعام تخدامھا لتس اذج واس ن النم ه م داد مجموع ن إع ويمك
  .السجلات

  

  

  
  
  السياسة  ١-٣-٥

  ــــــــــــــــــــــــ
ة  روف البيئي زات والظ أمين التجھي ة بت ر الخاص ا المختب ان بنواي د بي يع

  :بـالكافية لجميع الموظفين الذين يقومون 
  اداء عملھم بشكل تام -١
زة -٢ حيح اداء الاجھ ر ، تص دائم للمختب ى ال ي المبن تخدم ف ي تس واء الت س

  .ام خارجه 
  

  

  التجھيزات  ٢-٣-٥
  ــــــــــــــــــــــــــــ

المبنى -١ اص ب ييد الخ ع والتش ف الموق ال وص بيل المث ى س تم عل ، ي
احة ان ، والمس ائل الام اء ،ووس ة والم ادر الطاق اءة  ،ومص ، والإض

وع  و ن ذي ھ اث ال زاز والاث د الاھت ي ض ة الت اص كالطاول ة ،خ او تغطي
  .الارضية بنوع خاص 

  :الدخول -٢
ي )أ( ل ف اكن العم ى ام دخول ال بط ال اص بض ام الخ ة النظ تم كتاب ي

  والنظام الخاص بأمن المختبر ، المختبر 
اكن )ب( ف ام ي مختل دخول ف م بال موح لھ وظفين المس مية الم تم تس ي

  المختبر 
ة -٣ اطات المتعارض ة النش ة معالج ف كيفي تم وص روري ، ي ذا ض وھ

داخل  أثير المت ن الت ايرة م ار والمع ائج الاختب ى نت اظ عل ال ، للحف وكمث
ك ى ذل ات : عل داخل موج تمر  UHFت ردد والمس ار المت ات التي ى قياس عل

التجھيزات والظروف البيئية ٣-٥



 

٣٩ 
 

ذه الن،  لة وھ ون منفص ى ان تك ة ال اطات بحاج ف . ش تم وص وي
  الترتيبات التي تمت لحجب مثل ھذه التداخلات او التلوث العرضي

املين -٤ ادات للع دار إرش تم إص ي ،ي ة ف ادات اللازم رض الإرش وتع
ات  ى ممتلك ة عل رورة المحافظ ى ض د عل ه للتأكي اكن مخصص ام

  .المختبر 
  

  الظروف البيئية٣-٣-٥
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ة -١ ة خاص روف بيئي ص لأي ظ اء ملخ تم إعط رارة ، ي ة الح كدرج

بية  ة النس ا ، والرطوب ي تتطلبھ ار الت وى الغب اءة ومحت توى الإض ومس
  .المعايرة / فئات محددة او خاصة  من الاختبارات 

روف -٢ ذه الظ ل ھ وفير مث ة بت ر الخاص ات المختب ف ترتيب تم وص ي
ات ية  والترتيب ة الرئيس تحكم البيئي زة ال ل أجھ ع تعط ل م ة بالتعام الخاص

ار ، ل الاختب ف عم ايرة /كتوق خ ..المع تقرار ، أل دم اس د ع ك عن وذل
  .درجة الحرارة 

ة -٣ روف البيئي جيل الظ ة وتس اص بمراقب راء الخ ف الإج تم وص ي
 ً   .المذكورة سابقا

  

  السجلات ٤-٣-٥
  ــــــــــــــــ

ر  ائق المختب ز وث تم تميي ة ي ة كدرج روف البيئي جلات الظ تفظ بس ي تح الت
بية  ة النس رارة والرطوب ي . الح ائق ف ذه الوث ية لھ ارة العرض ر الإش وتظھ

  .دليل الجودة
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

٤٠ 
 

  

  
  
  السياسة ١-٤-٥

  ــــــــــــــ
ار اي  ة بأختي ر المتعلق ة المختب ان بسياس د بي ار يع تثناة للإختب ة مس طريق

ايرة /و ة ، أو المع ة او الوطني فات الدولي ي المواص واء وردت ف أم ، س
ب  ة او الكت لات العلمي ي المج رت ف ذي ، نش زة ال غيل الاجھ ب تش او كتي

ل  ه العمي ي ب ر ، يوص ا المختب ا أو ينقحھ ي يطورھ ة الت خ..أو الطريق ، أل
  .وذلك للوفاء بمتطلبات العميل 

  

  المجال ٢-٤-٥
  ــــــــــ

راءات -١ ق وإج تخدموا طرائ أن يس وظفين ب رورية للم ادات ض إرش
  .ومتخذه كمواصفة قياسية، محدثة 

ر -٢ راءات غي ق أو الإج ن الطرائ ت م ن التثب رورية ع ادات ض إرش
  .وذلك عندما يستخدمھا المختبر،أو  المنقحة ،القياسية 

ان-٣ ولھم /بي ن قب لاء ع لاغ العم رورية لإب ادات ض دم/ إرش ولھم  ع قب
  .للطريقة 

  

  ملاحظة
ة  ة أو الدولي فات الوطني ي المواص ورة ف ق المنش تخدام الطرائ ب اس يج

ارية  ة س آخر طبع ا .ب نقص منھ زاد أو ي م ت ا ل ت م ى تثب اج ال ذه لا تحت وھ
ة . لات العلمي ي المج ورة ف ق المنش ا الطرائ ب ، وأم ات ، أو الكت أو كتيب

زة  غيل الاجھ ة ، تش ق المنقح ر أو ، أو الطرائ ا المختب ي يطورھ أو ، الت
ل  ا العمي ي يقترحھ ية الت ر القياس ق غي ى ، الطرائ اج ال ك يحت ل ذل إن ك ف

  .تثبيت 
  
  
  
  
  

طرائق الاختبار والمعايرة وطريقة التثبت ٤-٥



 

٤١ 
 

  طرائق الاختبار  ٣-٤-٥
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ق  تخدام الطرائ ة بإس ادات الخاص راء والإرش د الإج ر بتحدي وم المختب يق
ارات ل الإختب ه لك راءات المخصص ا /و والإج من مجالھ ايرات ض ، أو المع

ا و  راد اختبارھ ات الم حب العين ى س تمل عل ذا يش ا /وھ داولھا ، أو معايراتھ وت
ا، ا، ونقلھ يرھا ، وتخزينھ اس ، وتحض ي القي اب ف دير الارتي ى ، وتق افة ال بالإض

  )إذا تطلب الامر ذلك .(أو المعايرة /التحليل الإحصائي لبيانات الاختبار و

د التر تم تحدي ايرة وي ق المع دار طرائ ة بإص ه الخاص ات العام تيب
ار  ا ، والإختب ديلات عليھ راء التع ديثھا، وإج ترجاعھا ، وتح ، وإس
ا  ا ، ومراجعتھ ام ، وإقرارھ ن المھ ئولين ع وظفين المس ين الم تم تعي وي

  .المذكورة اعلاه 
ا  ي يطورھ ق الت ة الطرائ اص بكتاب راء الخ د الإج ر بتحدي وم المختب يق

ر او ين االمختب راء ، قحھ من الإج ية ويتض ر القياس ق غي ذلك الطرائ وك
  .تلك الطرائق الداخلية التي سيتم التثبت منھا وإقرارھا قبل إصدارھا 

ايرة  ار او المع راء للاختب ل إج وي ك ل–يحت ى الاق ات  -عل ى المعلوم عل
  :التالية 

  التميز-أ
  المجال-ب
  تحديد نوع العينة المراد اختبارھا او معايرتھا -ت
  والمدى المراد تعيينھا ، القياسات او الكميات -ث
  الاجھزة والمعدات بما في ذلك متطلبات الاداء الفني -ج
  المواصفات المرجعية والمواد المرجعية المطلوبة -ح
  وأي فترة مطلوبة للاستقرار ، الظروف البيئية المطلوبة  -خ
  :يشمل تحديد الإجراء على مايلي -د

  ز ات تميي ق علام ات لص داولھا ، العين ا، وت ، ونقلھ
 .وتحضيرھا،وتخزينھا

  التفحص الذي  سيتم القيام به قبل الشروع في العمل 

  ي ا ينبغ ل كم از يعم ن ان الجھ د م بط ، التأك ايرة وض تم مع ه ي وان
 .الجھاز قبل كل استعمال عندما يكون ذلك ضروريا 

  طريقة تسجيل الملاحظات والنتائج 

  ملاحظتھا أي إجراءات للسلامة يتم 



 

٤٢ 
 

  الرفض/أو المتطلبات الخاصة بالإقرار /المعايير و -ذ

  المعلومات المراد تسجيلھا وطريقة التحليل والعرض -ر

  الارتياب او إجراء تقدير الارتياب -ز

ة  اة الداخلي الطرائق المتبن ق ب ا يتعل ول ، وفيم ة ح ادات خاص ديم إرش تم تق ه ي فإن
ديلھا  ق او تع ذه الطرائ ة ھ يل كتاب وه ، تفص وه بخط راء خط ة الإج ك بكتاب ، وذل

  .والا يسبب لبسا للموظفين المعنيين ، على ان يكون ذلك واضحا 

ا  ت منھ تم التثب ى ي دارھا حت تم إص ة لاي ق الداخلي ذكر ان الطرائ دير بال والج
  وإقرارھا من الطاقم الفني او الجھة المخولة ذات الكفاءة 

  

  ملاحظة

  ـــــــــــــ

ون الطرائ ب ان تك ة يج اة منطقي ة ،ق المتبن س عملي ى اس تند عل وأن . وان تس
  .تؤخذ الجوانب الاقتصادية في الاعتبار 

  

  قائمة الإجراءات  ٤-٤-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ار و  ق الاختب ي لطرائ دى الفن ة بالم درج قائم ا /ت ايرة وإجراءاتھم أو المع
ا  ول بھ ة ، المعم ى قائم ارة ال ايرة ووالإش ة بالمع راءات الخاص أو /الإج

  .الاختبار في دليل الجودة

  :ملاحظة 

ة  ات كافي ى معلوم وي عل ي تحت ة الت ة او الوطني ة او الاقليمي فات الدولي المواص
ايرات  ارات او المع ة اداء الاختب ن كيفي ة ع ق او ، ودقيق ة ان ترف ت بحاج ليس

ة  إجراءات داخلي ب ك ھا،تكت ة نفس ت بالطريق ة إذا كتب ن ان  خاص ي يمك الت
ل  اقم العم تخدمھا ط ون .يس ة ك ي حال افية ف ائق إض ديم وث روري تق ن الض وم



 

٤٣ 
 

ارب  ن التج اة م ة متبن يل الملحق ة او التفاص ي الطريق ة ف وات الاختياري الخط
  .الحقيقية 

  

  

  المواصفات  ٥-٤-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــ

دث الموا ى اح ارة ال ة بالإش ر الخاص ة المختب رض سياس ية تع فات القياس ص
  .حيثما يكون ذلك ممكنا ،أو المعايرة /كأساس لطرائق الإختبار و 

راءات  ر لإج ا المختب تند عليھ ي اس ة الت فات ذات العلاق تم إدراج المواص ي
  .أو المعايرة/الاختبار و

  

  توفر الطرائق  ٦-٤-٥

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــ

ق  ع الطرائ أن جمي ير ب ان يش د بي راءات يع ذلك ، والإج ة ب ات متعلق واي معلوم
  .يمكن الوصول اليھا من قبل الفنيين المعنيين، 

  

  التثبت من الطرائق ٧-٤-٥

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

دھا  ي يع ق الت ر الطرائ تخدم المختب دما يس ية او ، عن ر القياس ق غي او الطرائ
  .المستخدمة في إثبات اداء الطريقة  فأن عليه ان يتأكد من الاساليب،المنقحة 

  :ملاحظة

ة  اليب التالي ن الاس ة م لوب او مجموع تخدام اس ن اس د اداء ، يمك ك لتحدي وذل
  :إثباتھا/الطريقة 



 

٤٤ 
 

  المعايرة بإستخدام معايير مرجعية او مواد مرجعية -أ

  مقارنة النتائج التي تم الحصول عليھا بطرائق اخرى -ب

  ختبرات المقارنة البينية بين الم-ت

  التقويم المنھجي للعوامل المؤثرة على النتائج -ث

ة -ج ة للطريق س النظري ي للأس م العلم ى الفھ تندة عل ائج المس اب للنت ويم الارتي تق
  والخبرة العملية 

  أي اسلوب اخر يستند على التسلسل المنطقي والأسس العلمية-ح

  

 تقدير الارتياب في القياس  ٨-٤-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ع  اس لجمي ي القي اب ف دير الارتي ة لتق راءات المطبق د الإج ر ان يع ى المختب عل
  .نطاقات المعايرة / أنواع 

اس  ي القي اب ف دير الارتي د تق ن ان ،وعن ي يمك ه الت ر المھم ع العناص أن جمي ف
  :مثل، انتساھم في الارتياب يجب أن تؤخذ في الحسب

ي -أ ى ف و معط ا ھ اب كم ان الارتي ع بي ة م واد المرجعي ة والم ايير المرجعي المع
  شھادة المعايرة

  الطريقة المستخدمة-ب

  الاجھزة المستخدمة مع بيان الارتياب وفقا لھداة المعايرة -ت

  الظروف البيئية -ث

  معايرتھا/خصائص وظروف العينة المراد اختبارھا -ج

ايرة ومخ رات المع ا مختب ة بھ ايرات الخاص رى المع ي تج ار اللات رات الاختب تب
  .تقوم بتقدير الارتياب في القياس لجميع انواع المعايرة ،

  :ملاحظة



 

٤٥ 
 

ايرة  رات المع دمات مختب ن خ تفيد م ي تس ار الت ة بالاختب رات الخاص ى المختب عل
اب ، ر الارتي ع عناص ز جمي ة ، ان تمي رات بطريق ع المتغي دير جمي وم بتق وان تق

ة  اب ،معقول ن الارتي ا ع ورا خاطئ ى تص ائج لا يعط ر النت ن ان تقري د م وان تتاك
ى ،  اس عل ي القي اب ف دير الارتي ي تق ة ف ة المطلوب دى الدق د م ث يعتم حي

ار  ة الاختب ات طريق ل ، متطلب ات العمي ي ، ومتطلب يقة الت دود الض ود الح ووج
  يبنى عليھا قرارت المطابقة وفقا للمواصفة 

  

  ضبط البيانات  ٩ -٤-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ى  ات ال ل البيان ايرات ونق ع المع ا تخض ي بموجبھ ات الت د الترتيب تم تحدي ي
  .تفحص ملائم من طاقم العمل المسؤول 

ات  لامة البيان ى س اظ عل ة بالحف راءات الخاص د إج ريتھا، تحدي ، وس
  خصوصا عند استخدام الحاسب بما في ذلك شرعية البرمجيات ،أمنھا

  

  

  

زة  ١-٥- ٥ تخدام الاجھ ة بأس ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي واد ،يع والم
تعيرھا  ر او يس ا المختب ي يمتلكھ ة الت اء ، المرجعي ك للوف وذل

ة  فات المطلوب ة ، بالمواص از الدق ى إنج ه عل داء قدرت ولإب
  .المرغوبة 

  الإجراءات الخاصة بأجھزة الاختبار والمعايرة  ٢-٥- ٥
د  ١-٢-٥- ٥ ان يفي د بي واد يع زة والم ع الاجھ ه جمي ر لدي أن المختب ب

  .المرجعية اللازمة للوفاء بالسياسة المصاغة 

  :ملاحظة

  إعداد ملخص بأنواع الاجھزة الرئيسية التي يستعملھا المختبر -١

الاجھزة  ٥-٥



 

٤٦ 
 

ى -٢ ر عل أثر كبي ا ت ي لھ ر الت زة المختب ات أجھ ع مكون رد بجمي ة ج داد قائم إع
  .المعايرة /نتائج الاختبار 

  .ة الى قائمة الوثائق يتم الإشار-٣

التكليف  ٢-٢-٥- ٥ راء ب د إج دة ،يع زة الجدي ايرة الاجھ ي ، ومع ا ف بم
 وتفادي ضبط الاجھزة، ذلك معايير القبول 

اج  ٣-٢-٥- ٥ ي تحت ه الت ع اجھزت ن ان جمي د م ر ان يتأك ى المختب عل
ايرة  ى مع ين ،ال بة تب ة مناس ا ببطاق دھا وتطبيقھ م تحدي د ت ق

ايرة  ة المع ايرة ،حال ر مع اريخ اخ ا، وت ايرة وت ريخ المع
 القادمة

ودة  -٤-٢-٥- ٥ الإجھزة الموج التحكم ب اص ب راء خ د إج يانتھا ،يع ي ، ص ا ف بم
 .او المعادلة ، المستعارة لفترات طويلة /ذلك الاجھزة المستأجرة 

ية  ٥-٢-٥- ٥ ة مرض ى حال ة عل ي للمحافظ التفحص البين اص ب راء خ د إج يع
 للجھاز

اس  ٦-٢-٥- ٥ ار والقي زة الإخب ن لأجھ داول الآم اص بالت راءات خ د إج يع
ا ، ا ، ونقلھ يانتھا ، وتخزينھ ا ، وص ل كم ا تعم ن انھ د م ك للتأك وذل

 ولتفادي التلوث أو التلف، ينبغي 

ار و  ٧-٢-٥- ٥ زة  الاختب ة لأجھ ة الآمن اص بالحماي راء خ د إج ايرة /يع أو المع
 بما في ذلك الادوات والبرمجيات من أي تعديل قد يبطل النتائج ،

 يعد إجراء خاص بـ ٨-٢-٥- ٥

ل  .١ ت لحم ي تعرض زة الت ا الاجھ داول مم وء ت د او س زائ
ا  ر بھ ي يظھ زة الت ا او الاجھ كوكا فيھ ا مش ي نتائج يعط

 .خلل 
 الاجھزة عندما تكون خارج التحكم المباشر للمختبر  .٢

 الاجھزة عندما يتم إصلاحھا  .٣

 الاجھزة عندما تعاد للخدمة .٤

ة  ٩-٢-٥- ٥ ة او الالكتروني واء الورقي ائق س خ الوث ن ان نس د م راء للتأك د إج يع
حيح كل ص ة بش ع  محدث ي الموق ه ، ف ايرات مجموع بب المع ث تس حي

 من عوامل التصحيح 

  

  



 

٤٧ 
 

  

 الترخيص بأستخدام جھاز  ٣-٥-٥

م  رح لھ زة المص تخدمي الاجھ ة بمس د قائم ود م،يع أي قي ة ب ى وقائم ة عل فروض
  استخدام اي جھاز 

  

  سجلات الأجھزة ٣-٥-٥

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

جلات تفظ بس ر ان يح ى المختب ار و عل ة للاختب زة الرئيس ع الاجھ أو /جمي
  )بھذا الدليل (الموضحة في البند ويكتفي بالإشارة إليه ھنا ، المعايرة 

  :البيانات التالية  -على الاقل–يتضمن سجل الجھاز 

  تعريف مكونات الجھاز وبرمجياته-أ

  ورقم التسلسل او أي تمييز ، والتمييز ، والنوع ، اسم الصانع -ب

  ضبط التي تجعل الجھاز مطابقا للمواصفات عمليات ال-ت

  إذا كان ذلك ملائما–الموقع الحالي -ث

  او الإشارة الى مكانھا  –إذا كانت متاحة –إرشادات الصانع -ج

ايرات -ح ع المع ك لجمي ھادات وذل ارير والش ن التق خ م ائج ونس واريخ والنت الت
  للمعايرة القادمةوالتاريخ المزمع ، ومعايير القبول ، وعمليات الضبط 

يانة -خ ة الص ا  –خط ك ملائم ان ذل ا ك ى  –حيثم ت حت ي تم يانة الت والص
  تاريخه 

  اي شئ يتعرض له الجھاز من تلف و عطل او تعديل او إصلاح -د

زة  داول الاجھ ين بت ويض الفني ة بتف جلات الخاص ا بالس اظ ايض تم الاحتف وي
  وتشغيلھا 



 

٤٨ 
 

ع جلات لجمي ا بس تفظ ايض ر ان يح ى المختب ار و وعل زة الاختب ايرة /اجھ أو المع
ايرة ،  ب مع ي تتطل ة الت واد المرجعي ة والم ايير المرجعي ى ان ، والمع عل

جلات  ذه الس من ھ ل –تتض ى الاق اريخ  –عل ايرة وت ع المع از ووض م الجھ اس
  .المعايرة وتاريخ المعايرة القادمة 

ة  واد المرجعي لاحية الم اء ص اريخ انتھ ى ت ارة ال ج،والإش ك س ي ذل ا ف ل بم
  خاص باستخدامھا 

  

 

ات  ١-٦-٥ ع القياس اس لجمي نادية القي ة بإس ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
 الاساسية والفرعية التي يجريھا المختبر 

خص  ب الش ان بمنص ك بي من ذل خاص (ويتض ن ) الاش ئولين ع المس
  تنفيذ برنامج المعايرة 

  

ول  ٢-٦-٥ دة للحص ايرة معتم ر مع ع مختب ل م زام بالتعام ر الالت ى المختب عل
 دولية /على إسنادية في القياس الى معايير وطنية 

ة  ٣-٦-٥ ايير الوطني ى المع ناد ال ن الإس م يك ا /إذا ل ة عملي ى ، الدولي فعل
 المختبر ان يقدم الادله الموضوعية المقبولة للوثوقية في نتائج القياس 

ام اك متطل:ھ ايرة ھن ة بالمع رات الخاص دده للمختب له ومح ات منفص ب
ار  ة بالاختب رات الخاص ن ،والمختب ا وم رف عليھم ب التع ه يج ه فإن وعلي
  ثم تحديد  أيھما الذي يناسب مختبركم

 المعايرة  ٤-٦-٥ 

ه  ١-٤-٦-٥ وم ب ذي يق ايرة ال امج المع ر برن دد المختب ث ، يح بحي
ة ايرة القادم د المع د مواعي ة وتحدي مل جدول ي ،  يش ى ان يغط عل

دات  ع مع امج جمي اس /البرن زة القي ة ، اجھ ايير المرجعي والمع
  والمواد المرجعية

  :للمعايرة الداخلية يحدد المختبر ٢-٤-٦-٥
  إجراءات المعايرة -١
  تقدير الارتياب في القياس -٢

المعايرة وإسنادية القياس  ٦-٥



 

٤٩ 
 

ة -٣ ايير الوطني ى المع ناد ال ة / الإس دولي (الدولي ام ال دات النظ وح
  لة من المعايرات من خلال سلسلة متص) 

ة له :ملاحظ ة منفص ي وثيق ل ف راء مفص اء إج ن إعط ه ، يمك ار الي ى ان يش عل
  في دليل الجودة 

ايرة  ٣-٤-٦-٥                   راء المع ا إج تم بھ ي ي ة الت ح الكيفي توض
  للكميات التي لا يمكن التعبير عنھا بوحدة النظام الدولي مثل الصلادة 

  

  الاختبار  ٥-٦-٥

  ـــــــــــــــــــــــــ

  تحدد متطلبات الإسناد الخاصة بأجھزة الاختبار والقياس  ١-٥-٦-٥

ة اب :ملاحظ ي الارتي ايرة ف بية للمع اھمه النس ى المس ات عل د المتطلب تعتم
  وإذا كانت المعايرة اكبر فيتم إتباع المتطلبات في البند اعلاه .الاجمالي 

ه  ٢-٥-٦-٥ ر مھم ه ام غي ايرات مھم ت المع ا اذا كان ح م ب ،يوض ويطل
 معلومات خاصه بالاختبار 

ق  ٣-٥-٦-٥ زام بتطبي دم الت ر ان يق ى المختب ه فعل ايرات مھم ت المع إذا كان
 برنامج معايرة داخلي يقوم به المختبر او  جھات خارجية 

  يتم إتباع المتطلبات الموضحة  في البند اعلاه:ملاحظة 

  

  

  

  

  

  



 

٥٠ 
 

  

   

  المعايير المرجعية  ١-٦-٦-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ة  .١ ايير المرجعي ايرة المع راء لمع امج وإج ه برن ر لدي أن المختب ان ب د بي يع
ل  من دلي ا ض راءات إم امج والإج ة بالبرن يل الخاص ى التفاص ث تعط بحي

 ة او منفصله عنهالجود

ر  .٢ ا المختب تفظ بھ ي يح اس الت ة للقي ايير المرجعي أن المع د ب ان يفي د بي يع
تخدم  دما يس ر وعن رض اخ يس لغ ط ول ايرة فق تخدامھا للمع يتم اس س
ت ان  راء ليثب د اج ه ان يع ر علي رض اخ ي لغ ار مرجع ر اي معي المختب

الح  ر ص ه غي ن يجعل ي ل ار مرجع ه كمعي ع . ادائ ة بجمي د قائم وان يع
 المعايير المرجعية التي لديه

بط  .٣ ل اي ض ا قب يتم معايرتھ ة س ايير المرجعي أن المع د ب ان يفي د بي يع
 وبعده

  

  المواد المرجعية  ٢-٦-٦-٥
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ازة  ة المج واد المرجعي ط الم تخدم فق ر سيس ان المختب د ب ان يفي د بي يع
ھادة ( ا ش ي ) CRMSمعھ دات او الت ى وح ناديتھا ال ت اس ديھا مايثب ل

  النظام الدولي
  

  التفحص الوسطي  ٣-٦-٦-٥
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ة   ١-٣-٦-٦-٥ ات اللازم دول للتفحص راء وج د إج ى ،يع اظ عل للحف
ة او  ة او النقال ايير المرجعي ك للمع ايرة وذل ة للمع توى الثق مس

  د المرجعية المعايير العاملة  او الموا

ات  ٢-٣-٦-٦-٥ ل الترتيب ن / عم داول الام ة بالت راءات الخاص الإج
 والنقل والتخزين وذلك للمعايير المرجعية والمواد المرجعية

استخدام المعايير المرجعية والمواد المرجعية  ٦-٦-٥



 

٥١ 
 

ة ٣-٣-٦-٦-٥ ايير المرجعي واد والمع تخدام الم اص باس راء خ د إج يع
  عند استعمالھا خارج المختبر

  

  السجلات ٤-٦-٦-٥

  ـــــــــــــــــــــــــــــــ

ا  يتم معايرتھ ي س ا والت م معايرتھ ي ت الاجھزة الت ة ب د قائم ر ان يع ى المختب عل
ا  ل منھ اص بك ة الخ توى الدق د مس ع تحدي ائق .م ذه الوث ى ھ ارة ال ن الاش ويمك

  في دليل الجودة

  

  

  

  السياسة١-٧-٥

  ــــــــــــــــــــــــ

يقوم  ١-٧-٥ ي س ات الت حب العين ة بس ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
روف  ر الظ ع ذك ا م ا او معايرتھ ر باختبارھ م /المختب ي ت اع الت الاوض

 عندھا سحب العينات 

حب  ٢-٧- ٥ ر لس راءات المختب ة وإج ن خط ر ع راء مختص داد إج تم إع ي
 العينات إذا كان المختبر يقوم بذلك 

  

  الخطة ٢-٧-٥

  ــــــــــــــــــــــــ

  :تحدد الخطة وفقا للمتطلبات التالية

سحب العينات  ٧-٥



 

٥٢ 
 

ه  ١-٢-٧-٥ ائية ملائم رق إحص ى ط ة عل ات مبني حب العين ة س ون خط تك
 وتوضح ھذه الطرائق الإحصائية او يشار اليھا بطريقة مناسبة 

 التأكد من ان خطة سحب العينات واقعية ويمكن القيام بھا ٢-٢-٧-٥

  

 الإجراء ٣-٧-٥

  ــــــــــــــــــــــــ

  :بتجميع العينات وتحضيرھا وفقا للمتطلبات التالية يعد إجراء خاص 

ن  ١-٣-٧-٥ راء ع د اج ع وان يع ي الموق وفرا ف راء مت ون الاج ان يك
 خطوات سحب العينات بحيث يكون متاحا طوال عملية السحب

ات وان  ٢-٣-٧- ٥ ير العين ع وتحض ي تجمي ى عمليت راءات عل وي الاج ان تحت
ث  وح بحي ا بوض تحكم فيھ ب ال ي يج ل الت ك العوام ة تل ي العملي دد ف يح

 لا تختلف ھوية العينه الاصلية 

ي  ٣-٣-٧- ٥ يرھا لك ا وتحض ة وتجميعھ ار العين ى اختي راء عل تمل الاج يش
 تحتفظ بالخصائص الاصلية للمادة 

 عينات ايضا يحتوي الاجراء على تمييز لل ٤-٣-٧- ٥

 يشتمل الاجراء على خطة سحب عينات ايضا ٥-٣-٧- ٥

ة  ٦-٣-٧-٥ ة خاص ى عناي اج ال حوبة تحت ة المس ت العين ا اذا كان يح م توض
 النقل/ للتخزين 

  الحيود عن الممارسة المتعارف عليھا ٤-٧-٥

   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ى  ١-٤-٧-٥ ددة فعل الاجراءات المح د ب دم التقي ي ع ل ف ب العمي اذا رغ
حب  ات س ة ببيان ة مدعوم يل الكافي ك بالتفاص ق ذل ذ ان يوث ر عندئ المختب

ات  حب العين حة س مان ص ك لض ات وذل يتم . العين ر س ذا الام ذكر ان ھ وي
 تدوينه في تقرير الاختبار وسيتم إبلاغ الموظفين المعنيين بذلك 



 

٥٣ 
 

ة ات:ملاحظ حب العين ال  س ار المج م إظھ الم ت ايرة م ال المع تم لأعم لاي
  والمدى الكلي 

  

  السجلات ٥-٧-٥

  ــــــــــــــــــــــــــ

جيل  ١-٥-٧-٥ جلات وتس ظ الس ان حف ي مك ة ف ى الوثيق ارة ال تم الاش ي
راءات  ل  الاج ى الاق من عل ات وتتض حب العين ة  بس ات ذات العلاق البيان

ة  روف البيئي ة والظ احب العين ة س تخدمة وھوي ة (المس ا علاق ان لھ ) اذا ك
ا  تند عليھ ي يس ائية الت ادئ الاحص ة والمب حب العين ان س د امك ط لتحدي ومخط

  ت لسحب العينا

  

  

  السياسة ١-٨-٥

  ــــــــــــــــــــــــ

را و واد الاختب داول م ة بت ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي ايرة /يع او المع
  للمحافظة على سلامتھا

  

  الإجراءات ٢-٨-٥

   ـــــــــــــــــــــــــــ

  :يتم اعداد اجراء مختصر خاص لكل من ١-٢-٨-٥

  المعايرة وتسجيلھا وتداولھا /استلام عينات الاختبار 

  المعايرة من المختبر واليه/نقل عينات الاختبار 

  المعايرة  بين اقسام المختبر المختلفة / نقل عينات الاختبار 

 الضياع/سحب العينات والنقل والتخزين ووقايتھا من الفساد والتلف  

تداول مواد الاختبار والمعايرة  ٨-٥



 

٥٤ 
 

  الحالة عند الاستلام  ٣-٨-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ار  ١-٣-٨-٥ ة الاختب ة عين دوين حال رة لت راءات مختص ر اج د المختب يع
ع / اور م ي التش ا ف ب اتخاذھ وات الواج دم الخط تلامھا وان يق د اس ايرة عن المع

ة  ة العين دى ملائم ي م ك ف د الش ل عن ا ، المعي از م غير جھ ين ان تص ثلا اذا تب فم
  فانه يمكن استخدام نموذج لذلك،ط يحتاج الى ضب

  

  التمييز ٤-٨-٥

  ـــــــــــــــــــــــ

ار و ١-٤-٨-٥ ة الاختب ز عين ام لتميي ر نظ د المختب ق /يع ايرة المواف او المع
ن  ث يمك ات وبحي ين العين تلاط ب ل اخ ث لايحص ز بحي تم التميي ل وي ا للتحلي عليھ

رورة  ى ض افة ال جلات بالإض لال الس ن خ ا م وع اليھ دة الرج وال م ا ط إبقائھ
  الاحتفاظ بھا في المختبر

  

  التخلص من المواد ٥-٨-٥

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

اء  ١-٥-٨-٥ د الانتھ ات بع ع العين ل م ة التعام ا بكيفي راء خاص ر اج د المختب يع
ار  ن الاختب راء / م مل الاج ى ان يش ايرة عل ن : المع تخلص الأم از ، ال والاحتج

ين  بب مع رض او س ه لغ اظ ب تم الاحتف ا ي زء منھ ة او ج ت العين ن اذا كان الأم
  وان يتم تحديد مثل تلك الظروف 

ة راءات:ملاحظ ق الاج ن توثي ا  يمك ارة اليھ تم الاش ى ان ي له عل لاه منفص اع
  في دليل الجودة اذا تطلب الامر ذلك 

  

  



 

٥٥ 
 

  السجلات ٦-٨-٥

  ـــــــــــــــــــــــــ

  يتم الإشارة الى الوثيقة في مكان حفظ السجلات  ١-٦-٨-٥

 رقم التمييز الذي يحدده المختبر 

  اسم العميل 

  تاريخ الاستلام 

  وصف للعينه 

  الحالة عند الاستلام 

 القياس/تاريخ الانتھاء من الاختبار 

  اظ ه او الاحتف ل للعين تلام العمي اريخ اس ة او ت ن العين تخلص م اريخ ال ت
 الشخص المكلف باجراء التحليل) تفاصيل(بھا 

  

  

  

  

  السياسة ١-٩-٥

   ـــــــــــــــــــــــــ

ار  ١-١-٩-٥ ائج الاختب ودة نت د ج ة بتأكي ر الخاص ة المختب ان بسياس د بي يع
  والمعايرة 

  إجراءات ضبط الجودة ٢-٩-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  :على المختبر ان يعد إجراءات لضبط الجودة خاصة بـ ١-٢-٩-٥

 الاختبار اللازم اجراؤه / ايرة مراقبة صلاحية المع 

 او المعايرة/ممارسات التحقق من فحص صلاحية نتائج الاختبار و 

تأكيد جودة نتائج الاختبار والمعايرة  ٩-٥



 

٥٦ 
 

  اس ائج القي ي نت ة ف دير الوثوقي ار ، تق ائج الاختب ة نت ايرة /ودق المع
مل  ا وان تش ة ومراجعتھ يط للمراقب ائي والتخط ل الاحص تخدام التحلي بإس

 :مايلي –على الاقل –
ازة و .١ ة المج واد المرجعي اد للم تخدام المعت بط/الاس داخلي  او الض ال

 للجودة باستخدام مواد مرجعية ثانوية 

امج  .٢ ي برن رات او ف ين مختب ة ب ة بيني ي مقارن اركة ف المش
 اختبار الكفاءة)برامج(

ھا او  .٣ ق نفس تخدام الطرائ ايرات باس ارات او المع رار الاختب تك
 طرائق مختلفة 

د  .٤ ي قي ات الت ايرة العين ادة مع ار او اع ادة اختب إع
 )المستبقاة (الاحتفاظ

 اھاة النتائج مع الاخذ في الحسبان الخصائص المختلفة للعينه مظ .٥

ار  ة الاختب ب طبيع لاه حس ر اع إجراء او اكث ام ب ة القي ع إمكاني ن المتوق م
ارات( ايرة )الاختب ايرات(والمع لازم )المع ل ال م العم ا وحج تم اجراؤھ ي ي الت

  القيام به 

رار  ة وتك ى جدول وي عل ي تحت ة الت ى الوثيق ار ال دد او يش ق يح ذا التحق ل ھ لمث
  والاجراء الخاص بعمل ھذه الانشطة ومراجعتھا،المجرى

  

  المسؤولية ٣-٩-٥

   ـــــــــــــــــــــــــــــــ

خص  ١-٣-٩-٥ ين الش تم تعي ن/ي ؤول ع وظيفي المس مى ال ال  المس يق اعم تنس
ق  اذ التحقي ائج واتخ ة النت ن مراجع ؤول ع دير مس د م تم تحدي ق وان ي التحق

راء  بينوالاج ولى . المناس ا يت ق فيم ة التحق ي مھم دير الفن ولى الم ن ان يت ويمك
  .مدير المختبر مھمة المراجعة 

  

  

  



 

٥٧ 
 

  السجلات ٤-٩-٥

  ــــــــــــــــــــــــــ

اظ  ١-٤-٩-٥ جلات والاحتف ظ الس ان حف ي مك ة ف ى الوثيق ارة ال تم الاش ي
ودة  داخلي للج دقيق ال راة كالت ات المج ع التحقيق جلات جمي دقيقات وال، بس ت

ايير الم ى المع طية عل ار الوس جلات اختب اظ بس تم الاحتف ب ان ي ة ويج رجعي
ارة  ائج ، المھ ة النت ا مراجع جلات ايض مل الس ى ان تش ة عل ات البيني والمقارن

ات  ذ /والتحقيق ا وتتخ تم ملاحظتھ دما ي ك عن الحيود وذل ة ب يلات الخاص التحل
تم و ا وي ق منھ ة والتحق حيحية الناتج راءات التص ي الاج ة ف ط مركزي ع خط ض

  السجلات ايضا 

  

  

ب  ذلك يج ر ول ات المختب ن مخرج ايرة م ھادات المع ار وش ارير الاختب د تق تع
  العناية بمحتوى الشھادات ووضوحھا 

  السياسة ١-١٠-٥

   ــــــــــــــــــــــــــــــ

دار  ١-١-١٠-٥ إخراج وإص ة ب ر الخاص راءات المختب ة وإج ان بسياس د بي يع
ارير  ع التق تخدام /وتوزي ة باس راءات الخاص ان الاج ذا البي ي ھ ھادات ويغط الش

  نقل البيانات الالكترونية بالاضافة الى النسخ الورقية 

  الإجراءات ٢-١٠-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــ

د إج ١-٢-١٠-٥ ر ان يع ى المختب ن عل ى م د الادن أن الح راءات بش
 الشھادات وان يتم تحديد المحتوى / المعلومات الخاصة بالتقارير 

ارير ٢-٢-١٠-٥ وذج للتق د نم ر ان بع ى المختب ق /عل ھادات وان يرف الش
  نموذجا منھا قيد الاستعمال

 

عرض النتائج  ١٠-٥



 

٥٨ 
 

 التفويض ٣-١٠-٥

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ارير ١-٣-١٠-٥ ة التق ة بمراجع راءات الخاص د الإج ر ان بع ى المختب / عل
 الشھادات وإقرارھا وتوقيعھا 

وظيفي  ٢-٣-١٠-٥ مى ال ع المس خاص م دد الاش ر ان يح ى المختب عل
 المسئولين من الناحيتين الفنية والقانونية عن التوقيع نيابة عن المختبر ،

  استعمال الشعار  ٤-١٠-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

اك  ١-٤-١٠-٥ عار س تخدام ش ة باس راءات الخاص دد الإج ر ان يح ى المختب عل
  الشھادات/على التقارير

  الشھادات الملحقة/التقارير ٥-١٠-٥

   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ى  ١-٥-١٠-٥ ديلات عل ة بالتع راءات المتعلق د الإج ر ان يع ى المختب عل
ارير ع /التق ويض والتوقي أن التف ة بش راءات المتبع ى الاج ير ال ھادات وان يش الش

  على التقارير والشھادات اللاتي تم التعديل علھن

  الشھادات/صلاحية التقارير ٦-١٠-٥

   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

رارت  ١-٦-١٠-٥ اذ الق أن اتخ ة بش راءات المتبع د الاج ر ان يع ى المختب عل
ة  ي دق ك ف ور اي ش د ظھ ة عن ھادات /اللازم ي الش واردة ف ائج ال لاحية النت ص

  التقاريراليت صدرت بالفعل /

  الشھادة المنقحة /إبلاغ العميل بالمعلومات ثم إعادة اصدار التقرير :مثلا

  

  



 

٥٩ 
 

  إرسال النتائج ٧-١٠-٥

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ل  ١-٧-١٠-٥ ة العمي ة رغب ي حال ة ف راءات المتبع د الاج ر ان يع ى المختب عل
  في ان ترسل النتائج اليه

  إجراءات خاصة  ٨-١٠-٥

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ب ١ -٨-١٠-٥ مل الجوان ة لتش راءات معين ار إج د بأختص ر ان يع ى المختب عل
  :التالية 

  راد ة إي ارات كيفي ائج الاختب ن /نت اول م ا مق ام بھ ي ق ايرات الت المع
 الشھادات وتحديدھا بوضوح/الباطن في التقارير

 التأكد من ان شھادات المعايرة تحوي معلومات عما يلي: 
 الظروف البيئية  .١

 الارتياب في القياس .٢

 دليل على اسنادية القياس .٣

  متى يجب ان تحمل تقارير الاختبار بيان عن الارتياب 

  ع الآراء زم وض ى يل ارير /مت ي التق يرات  ف وم /التفس ن يق ھادات وم الش
 بذلك 

 نتائج سحب العينات وتاريخ سحبھا  


