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مقدمة

شرح المواصفة 19011/2018
اللازمة لإعداد المراجع الداخلي
في نظام الأيزو 9001/2015

 وشرح بنود المواصفة وتطبيقاتها
العملية ورحلة إعداد المؤسسات
للاعتماد والشرح الكامل لعملية
التدقيق وأنواعها المختلفة بشكل
مفصل وتطبيقي واحترافي

عناصر المواصفة 19011

مجال التطبيق

المدقق

مبادئ التدقيق

ادارة برامج التدقيق

تنفيذ التدقيق

كفاءات وتقييم المدققين

المراجع

تعريفات ومصطلحات

مبادئ التدقيق

ادارة برامج التدقيق

أنشطة التدقيق

كفاءات وتقييم المدققين

أنواع التدقيق

تدقيق الطرف الاول  - التدقيق
الداخلي

يقوم به افراد مؤهلون من المؤسسه
على نظام ادارة الجودة واجراءاتها

تدقيق الطرف الثاني - التدقيق
الخارجي

تقوم به المؤسسة على الموردين
ومتعاقدي الباطن

يقوم بتنفيذه العملاء او من ينوب عنهم
من خلال صيغة تعاقدية

تدقيق الطرف الثالث - مراجعات
خارجية

تقوم به جهة محايدة تعاقديا للمؤسسة
أو مورديها وزبائنها علي نظام ادارة

الجودة

متي يجري التدقيق ؟

اذا حدث تغيير جوهري في نظام
الجودة بالمؤسسة

عندما تريد المؤسسة التأكد من
فاعلية النظام المنشأ بها

عندما تريد المؤسسة التحقق من
فاعلية الاجراءات التصحيحية

المنفذة

عندما يريد العميل التأكد من أن
نظام ادارة الجودة لدى المورد
يؤهله لتوريد المنتج  او الخدمة

المتفق عليها

مبادئ التدقيق

مراعاة الاخلاقيات كالصدق والامنة
والموضوعية

عرضنتائج التدقيق بحيادية وأمانة
ودقة ويجب ان تكون مسجلة ويتم

متابعتها

بذل الاهتمام المهني والاجتهاد
وحسن التقدير عند اجراء التدقيق

الاستقلالية يجب ان يكون
المدققون مستقلينن تماما اثناء

عملية التدقيق

الأسلوب المبني على ادلة وهو
الاسلوب الامثل والصحيح للوصول
الي النتائج والقرارات الصحيحة

التدقيق وبرامج التدقيق تكون لها
اهداف واضحة ومخططة وذات
سلطة ويتم ادارتها بطرق محددة

ووسائل معروفة

العلاقة بين فريق التدقيق والمدقق
عليهم تكون تعاونية وايجابية

تحديد المخاطر وتجنبها

ادارة برامج التدقيق - يجب
مراعاة الاتي :

انشاء وتنفيذ ومراقبة ومراجعة
وتطوير برنامج التدقيق

تحديد الموارد اللازمة والتأكد من
توافرها

مجال برنامج التدقيق

أهداف برنامج التدقيق

اولويات الادارة العليا

متطلبات تنظمة الادارة

المتطلبات القانونية والتشريعية
والتعاقدية

متطلبات العملاء

الاحتياجات لتقييم المورد

احتياجات مصالح الاطراف المعنية

الاطار الزمني لبرنامج التدقيق

المسؤوليات  والموارد
والاجراءات في برنامج

التدقيق

المسؤوليات في برنامج التدقيق

ضع اهداف لبرنامج التدقيق

تحديد مجال التدقيق

تحديد المسؤوليات ووضع الاجراءات

التأكد من تنفيذ برنامج التدقيق

التأكد من اعداد السجلات المناسبة
لبرنامج التدقيق

مراقبة ومراجعة برنامج التدقيق والعمل
على تحسينه

موارد برنامج التدقيق

الموارد المالية اللازمة للمؤسسة لاعداد
وتنفيذ وادارة  وحسين انشطة التدقيق

العمليات اللازمة لتحقيق كفاءة
المدققين

توافر المدققين والخبراء الفنيين الذين
لديهم الكفاءة المناسبة لاهداف برنامج

 التدقيق المحدد

اجراءات برنامج التدقيق

تخطيط  وجدولة عملية التدقيق

التأكد من كفاءة المدققين ورؤساء فريق
التدقيق

اختيار فرق التدقيق المناسبة وتحديد
الادوار والمسؤوليات بينهم

تنفيذ عمليات التدقيق

الاحتفاظ بسجلات برنامج التدقيق

مراقبة وفعالية وكفاءة برنامج التدقيق

عرض نتائج التدقيق على الادارة العليا

اجراءت برنامج التدقيق

تخطيط وجدولة عملية التدقيق

التأكد من كفاءة المدققين ورؤساء
فرق التدقيق

اختيار فرق التدقيق المناسبة
وتحديد الادوار والمسؤوليات بينهم

تنفيذ عمليات التدقيق

متابعة عمليات التدقيق

الاحتفاظ بسجلات برنامج التدقيق

مراقبة فعالية وكفاءة برنامج
التدقيق

عرض نتائج التدقيق على الادارة
العليا

تنفيذ برنامج التدقيق

ابلاغ الاطراف المعنية ببرنامج
التدقيق

تنسيق وتخطيط أنشطة عملية
التدقيق والانشطة الاخرى

المرتبطة بها

ان يكون هناك اسلوب لتقييم اداء
المدققين والتطوير المهني لهم

الاختيار الجيد لفرق المدققين

توفير الموارد الضرورية لفرق
المدققين

التأكد من اجراء عملية التدقيق
طبقا لبرنامج التدقيق

مراقبة سجلات انشطة التدقيق

التأكد من مراجعة واعتماد تقارير
التدقيق والتأكد من توزيعها علىى

الجهات المعنية

متابعة تنفيذ الاجراءات التصحيحية
والوقائية

سجلات برنامج التدقيق

السجلات المتعلقة بالتدقيق
الفردي

خطة التدقيق

تقارير التدقيق

تقارير حالات عدم المطابقة

تقارير الاجراءات التصحيحية والوقائية

تقارير متابعة التدقيق

نتائج برنامج التدقيق

السجلات المتعلقة بأفراد التدقيق
والتي تغطي الموضوعات

تقارير تقييم اداء المدققين

تقارير اختيار افراد فريق المدققين

الحففاظ على تطوير الكفاءة

يجب الاحتفاظ بالسجلات في مكان امن

أنشطة التدقيق

عام
يحتوي هذا البند على توجيهات لتخطيط
وتنفيذ أنشطة التدقيق كجزء من برنامج

التدقيق

بدء عملية التدقيق

تعيين رئيس فريق التدقيق

تعريف اهداف ومجال ومعيار التدقيق

تحديد امكانية اجراء التدقيق

اختيار اعضاء فريق التدقيق

اجراء الاتصال المبدئي بالجهة التي يتم
التدقيق عليها

مراجعة الوثائق

يجب مراجعة الوثائق التي يتم التدقيق
عليها قبل بدء عملية التدقيق

يمكن تأجيل المراجعة الى ان تبدأ
انشطة التدقيق بالموقع

اذا تبين ان الوثائق غير كافية فعليه ابلاغ
كل من المسؤوولين عن ادارة برنامج
التدقيق والجهة التي يتم التدقيق عليها

تخطيط انشطة التدقيق
بالمؤسسة

تنفيذ انشطة التدقيق بالمؤسسة

اعداد واعتماد وتوزيع تقرير
التدقيق

الاعداد لأنشطة التدقيق
بالموقع

اعداد خطة التدقيق

توزيع العمل على فريق التدقيق

اعداد وثائق العمل

مرحلة الاعداد للمراجعة

الاعداد للمراجعة احد اهم مراحل
التدقيق

الاعداد الجيد للمراجعة يجعل باق
المراحل تتم بتلقائئية وحرفية

الاعداد للمراجعة يتطلب المام
المدقق والمدقق عليه ببعض

انقاط المهمة

أنشطة ومسؤوليات

رئيس فريق التدقيق

اختيار فريق التدقيق

ادارة التدقيق وادارة عمل فريق
المدققين

تنسيق مع الجهة المدقق عليها

اعداد خطة التدقيق

تقدير درجة عدم المطابقة التي تظهر

ابلاغ المراجع عليه في حالة عدم
المطابقة

اعداد وتوزيع تقرير التدقيق

متبعة الاجراءات التصحيحية والتأكد من
فاعليتها

المدقق

التاكد من مجال التطبيق

المشاركة في اعداد الاسئلة

جمع وتحليل المشاهدات للتأكد من
فاعلية تطبيق النظام

البحث عن الحقائق الملموسة

كتابة تقرير حالات عدم المطابقة

مساعدة رئيس الفريق في تقدير حالات
عدم المطابقة

تسجيل جميع الملاحظات واماكن
تواجدها

المحافظة على القيم والاخلاق التعاون
بين أعضاء الفريق

المدقق عليهم

ابلاغ العاملين بأهداف ومجال تطبيق
ومواعيد ووخطة التدقيق

تحديد مسؤولية المدقق عليهم

تجهيز الموارد اللازمة للمراجعين للتأكد
من فاعلية التدقيق

تسهيل عملية المدققين

التعاون مع المدققين لتحقيق اهداف
التدقيق

تحديد الاجراءات الصحيحة التي سيتم
اتخاذها بسبب اتخاذها لتجنب الملاحظات



الجزء

الثاني

تنفيذ انشطة التدقيق
الموقع

عقد الجلسة الافتتاحية

تتتم مع ادارة الجهة التي يتم التدقيق
عليها

يحضرها اعضاء الادارة العليا ومسؤولي
الادارة التي سيتم التدقيق عليها
والمدققون وفريق التدقيق

رئيس فريق التدقيق يكون المسؤول عن

ادارة الجلسة

الاتصال اثناء التدقيق

يكون هناك اتصال بين اعضاء فريق
التدقيق والجهة التي سيتم التدقيق عليها

بناءا على درجة تعقيد التدقيق

يجب على اعضاء فريق التدقيق الاجتماع
بصفة دورية لتبادل المعلومات

يجب على رئيس فريق التدقيق ابلاغ
الجهة المدقق عليها بصفة دورية
وبالمشاكل وذلك تبعا للحالة

أدوار ومسؤليات المرشدين
والمراقبين

المدقق
مقابلة مسؤول المنطقة - الادارة -

القسم المدقق عليه

التحدث مباشرة مع الاشخاص القائمين
باداء العمل وليس مع رؤوسائهم

شرح الهدف من الزيارة وانها ليست
لتصيد الاخطاء

ان يكون دائما هادئا ومؤدبا وودودا

النتحدث باسلوب واضح ودون غموض او
لبس

المرشدين والمراقبين

اقامة الاتصالات وعمل التوقيتات
للمقابلات الشخصية

ترتيب الزيارات لاجزاء محددة من
المواقع للمنشأة

التأكد من قيام فريق التدقيق بمعرفة
واحترام القوانين الخاصة بالسلامة

واجراءات الامن

يكون شاهد عيان على التدقيق

توضيح المعلومات والمساعدة في
جمعها

جمع المعلومات والتحقق منها
عن طريق :

المقابلات الشخصية

ملاحظة الانشطة المختلفة

مراجعة الوثائق

استخلاص نتائج التحقيق

يجب تقييم دليل التدقيق طبقا لمعايير
التدقيق لكي يمكن استخلاص نتائج

التدقيق

يجب ان يجتمع فريق التدقيق لمراجعة
نتائج التدقيق في المراحل المختلفة

التطابق مع معايير التدقيق يجب تلخيصه
ليشير الى الاماكن والوظائف والعمليات

التي تم التدقيق عليها

اعداد خلاصة التدقيق

مراجعة نتائج التدقيق وأية معلومات
اخرى متعلقة به

الاتفاق على خلاصة التدقيق

اعداد التوصيات

مناقشة تدقيق المتابعة

عقد الجلسة الختامية

تتضمن حضور الجهة المدقق عليها واي
اطراف اخرى معنية

يجب على رئيس فريق التدقيق اذا رأى
ضرورة لذلك ان يبلغ الجهة التي يتم
التدقيق عليها باي مشاكل او مواقف

واجهت عملية التدقيق

تقديم توصيات التحسين اذا نصت أهداف
التدقيق على ذلك

حالات عدم المطابقة

عدم مطابقة عظمى

نقص شديد وخطير قد يؤثر عكسيا على
جودة المنتج او الخدمة

مثل غياب متطلبات اساسية من
متطلبات الايزو

عدم مطابقة صغرى
حدث ملاحظ منفصل يسترعي انتباه

مثل انه لم يتم اتباع الطريقة المكتوبة

ملحوظة

اعداد واعتماد وتوزيع
تقارير التدقيق

اعداد تقرير التدقيق

يتم تجميع ملاحظات التدقيق لمناقشتها
بالجلسة الختامية

يعد بعد الجلسة الخاتمية ويصاغ باسلوب
سهل وواضح

رئيس فريق التدقيق هو المسؤول

اعتماد وتوزيع تقرير التدقيق

يجب اصداره في الوقت المتفق عليه

يجب ان يتم تأريخ ومراجعة واعتماد
تقرير طبقا لاجراءات برنامج التدقيق

التقرير يعد ملكية خاصة لعميل التدقيق

كفاءة وتقييم المدققين

عام

التمتع بالصفات الشخصية

القدرة على اظهار المغرفة والمهارة

الانتهاء من تنفيذ جميع الانشطة
الموضحة

الصفات الشخصية للمدققين

مستمع جيد ومنفتح الزهن

دبلوماسي وغير متحيز

أمين وصبور

ملتزم ومهتم بالتدقيق

مقدر لمشاعر الاخرين وايجابي

المعرفة والمهارات المطلوبة في
المدققين

تطبيق مبادئ التدقيق

تخطيط وتنفيذ التدقيق

تجميع المعلومات بالسبل المختلفة

القدرة على التحقق من المعلومات

نظم الادارة

الهياكل التنظيمية للمؤسسات

الوثائق والمواصفات المرجعية

السجلات المستخدمة  طبقا للمتطلبات
القانونية

الثقاافات المختلفة للمراجع عليهم

تأهيل وخبرات  وتدريب المدققين

التأهيل والخبرات المناسبة

الالمام الكافي بأنظمة الادارة المختلفة

الحصول على التأهيل اللازم لهم
كمراجعين

الحصول على تدريب كافي في اعمال
التدقيق

المحافظة على تحسين كفاءة
المدققين

التدريب

حضور الاجتماعات الوندولت
والمؤتمرات

تقييم المدققين

التقييم المستمر للمدققين اثناء تنفيذ
التدقيق

التقييم المبدئي للاشخاص الذين يرغبن
في أن يصبحوا مدققين داخليين


