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 الغرض: -1

تحديد حالات عدم التطابق أثناء عمليات التدقيق الداخلي وغيرها أثناء ممارسة نشاط الإدارة المعتاد   -

أداء العمل وتحقيق  وإصدار الإجراءات التصحيحية والوقائية اللازمة لإزالة حالات عدم التطابق لتحسين

 .والصحة المهنية بالجامعةالسلامة ر المستمر لانظمة التحسين والتطوي

 نطاق التطبيق: -2

معاملها ومواقعها والخاصة بنظام و الجامعةبأنشطة وعمليات المتعلقة  والملاحظات المطابقة عدم حالات -

التدقيقات الداخلية وإصدار  من خلال مراجعة أداء هذه العمليات و تنفيذ السلامة والصحة المهنية 

ومقترحات  بالجامعةالإجراءات التصحيحية والوقائية اللازمة أو نتيجة ملاحظات المسئولين أو العاملين 

 .والمدققين الخارجيين و غيرهم الطلابوملاحظات 

 مسئولية التنفيذ: -3

 .االمستمر لهوالتحسين  الصحةانظمة السلامة وممثل الإدارة بصفته مسئولاً عن تطبيق        -

متضمنا تنفيذ التدقيقات الداخلية وتقييم  بالجامعة المهنية والصحة السلامة نظامي بيقفريق بناء و تط -

 الأداء الناتج عن هذه التدقيقات.

 . كلا فيما يختص به مواقعهااو احد  بالجامعةكل رئيس قسم أو مسئول عملية  -

  

 المرجعيات: -4

  OHSAS18001:2007ةسلسلة أنظمة السلامة والصحة المهني -

  (19011:2011)  لانظمة الاداريةيل الارشادي للتدقيق الخاص باالدل -
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 الإجراء:خطوات  -5

 : تحديد حالات عدم التطابق والملاحظات وفرص التحسين 5-1

 حالات عدم المطابقة التي يتم التصرف الفورى فيها .  -1
 –: قوم مكتشف الحالة باتخاذ الاتى يعند اكتشاف حالة عدم مطابقة  -

 
فىوراً فى  الحىالات  الاجىراء التصىحيح   إذا كانت حالة عدم المطابقة فى  حىدود اختصاصىاته وسىلطاته يقىوم بتنفيىذ -أ

 التي تتطلب ذلك .

 مباشرة , المسئولين الأعل إذا كانت حالة عدم المطابقة خارج حدود اختصاصاته وسلطاته يقوم بإبلاغ  -ب

الإجىراءات التصىحيحية اللازمىة مىا مراعىاة التعىاو  بتنفيىذ  يقىومقىة بحالىة عىدم المطاب الأعلى  المسىئولعند إبلاغ  -ج

والتنسيق بين الأقسام المعنية أو إدارات أخرى مرتبط أو جهىة خارجيىة لإجىراء التصىحيحات اللازمىة قبىل إرسىالها 

 . بالجامعةإل  ممثل  ممثل الادارة او المسؤول الاعل  المباشر حسب المهام الموكلة 

 
تصدحيحي   وادا ي جدراا إنمدوذ  طبد   تحريدر إجدرااات تصدحيحية تسدتب م  التدي تتطبد  ابقدة حالات عددم المط -2

 .( MU-HS-FRM-CAR-01حسب النموذج رقم )

 

يتلقىى  جميىىا حىىالات عىىدم المطابقىىة موثقىىة مىىن جميىىا مصىىادرها ) نتىىائج التىىدقيقات  الصىىحةلسىىلامة ومقىىرر فريىىق ا  -أ

يقىوم .....إلخ(و - الطىلابملاحظىات وطلبىات  -لإشرافية والرقابيةالجهات ا –نظام الشكاوى والمقترحات  -الداخلية

بدارسة حالات عدم المطابقة  ويحرر طلب أجراء تصحيح  /وقائ  ويرسله ال  الجهىة التىي حىدثت بهىا حالىة عىدم 

 .داخل الإدارة أو بالتنسيق ما الجهة ذات العلاقةالمطابقة أو الشكوى 

دعىم  تطلىب ممكىن أ المطابقىة ولحىدو  عىدم عىدم المطابقىة تىدرلأ الأسىباب المحتملىة حالىة الجهة التي حدثت بها  -ب

.  مىن تنفيىذهووقىت الانتهىاء  التصىحيحيتقترح الإجىراء  ثم الآمر.لزم  الأقسام أو الإدارات والقطاعات الأخرى إذا

جىراء التصىحيح  بىالموارد إذا تعىذر الاسىتمرار فى  تنفيىذ الإ المسؤولين بىالادارة وقد تطلب الموارد الإضافية من 

 وتقوم بالرد عل  ممثل الإدارة بذلكالمتاحة 

يقوم بمراجعة الإجراءات المقترحة ويتابا تنفيذ الإجراءات التصحيحية طبقاً لمخطىط الانتهىاء ويتأكىد  مقرر الفريق -ج

بطلىب الاجىراء جىة من تمام وفاعليىة الإجىراء التصىحيح  الىذى تىم وفى  حالىة الانتهىاء والفاعليىة يقىوم بتوثيىق النتي

وف  حالىة ثبىوت عىدم الفاعليىة يقىوم بتحريىر  (MU-HS-FRM-CAR-01التصحيحي/الوقائي المذكور)النموذج 

ممثىل الإدارة ومسىئولي الأقسىام والعمليىات طلب أجراء تصحيح  جديد وعنىد تكىرار مىره ىخىرى يرفىا الامىر الى  

لهامىىة منهىىا ضىىمن موضىىوعات مراجعىىة الإدارة المختصىىة مىىن خىىلال ممثىىل الادارة مىىا مراعىىاة ادراج الحىىالات ا

 .(MU-HS-PRC-10 )التالية)حسب اجراء مراجعة الادارة 

 



 
Process / procedure title: اسم  العملية / الإجراء: اجراء تحديد حالات عدم التطابق والاجراء التصحيحي والوقائي 

Doc Ref. MU-HS-PRC-09 : رقم العملية / الإجراء 

 

 

 1/7/2012تاريخ الاصدار:  YSC-HSE-PRC-09 1رقم الاصدار:

   

  4 

4 

يقوم بمراجعة الوثائق واجراء التعىديلات اللازمىة والناجمىة عىن حىالات عىدم المطابقىة إذا لىزم الامىر  مقرر الفريق -د

 .وذلك بعد إجراء التنسيق اللازم ما الجهات المعنية

 حىىالات عىىدم المطابقىىة ضىىمن المراجعىىات الداخليىىةل اً راتكىىر تحمىىل ج بعىىا الموضىىوعات التىىييىىدر مقىىرر الفريىىق -ه

 الغير مخططه إذا لزم الامر ذلك . المخططة و

 

 الإجرااات الواا ية : -3
 – شىكاوى العمىلاء – التىدقيقات الداخليىةنتىائج  -التقارير –العمل الهامة يقوم بمراجعة كل من سجلات مقرر الفريق -أ

وذلىك بالتنسىيق  دد المشكلات التي يتوقا حدوثها وتحديد الإجراء الوقائ  لها والتاريخ المقتىرح للتنفيىذويح وغيرها 

 .مثل الادارةوعرض ذلك عل  م بالجامعةما الأقسام والعمليات المعنية بالنشاط المعني 

المعنيىة ومىن ثىم الجهىة  يق مىابالتنسىالموارد اللازمىة  ف  حالة الموافقة يحدديراجا الإجراء الوقائ  و مثل الادارةم -ب

 . لاعتماده وإصدار ألأمر بالتنفيذ

 المحدد . وقتالجهة المطلوب منها تنفيذ الإجراء الوقائ  تقوم بتنفيذ الإجراء الوقائ  المقترح ف  ال -ت

 . ائجيتابا تنفيذ الإجراءات الوقائية ويوثق النت مقرر الفريق -ث

والاسباب الجذرية الت  ادت  لإجراءات التصحيحية والوقائيةوا حالات عدم المطابقة يقوم بتسجيل نتائج  و

( و يعد تقريراً للعرض عل  MU-HS-REC-CAR-01باستخدام سجل المتابعة رقم )لحدو  عدم المطابقة 

سلامة الالادارة لنظام  ةمراجعل أقرب إجتماع ضمن الموضوعات التي يتم مناقشتها خلال ممثل الإدارة لدرجه

  . الصحةو

 


