
 

 جامعة طنطا التربيةكمية 

 تعميمات تكويد الوثائق 
Document Coding work instructions 

 TP0EDD00Q00I020100 كود رقم:

 

 

 

 

 ( 2نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: )

 (7عدد الصفحات: )  4/01/2125تاريخ الاصدار: 

  4/01/2125 تاريخ التطبيق: 
 

 

 

 

 اعتماد مراجعة إعداد البيان
 أ.د/ أحمد الحسينى ىلال الرحيم صحصاح أ.د/ إيمان عبد د/ شادية السيد خميل الاسم 

 عميد الكمية مستشار وحدة الجودة مسئول مراقبة الوثائق والبيانات الوظيفة 
    التوقيع 
 4/01/2125 2/01/2125 29/9/2125 التاريخ
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  (12) تعديل رقمر/ اصدا
 4/01/2125تاريخ التعديل : 

 7/ 2صفحة رقم : 
 

 

 بيان التعديلات

 الاعتماد ممخص التعديل رقم الصفحات المعدلة التاريخ رقم التعديل
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بما يتوافق مع متطمبات المواصفة  الكميةإنشاء أسموب وطريقة لتكويد وثائق نظام إدارة جودة  .1-1 الغرض: .0
الخاصة بنظام الإدارة  ISO21001:2018والمواصفة   ISO9001:2015 QMSالدولية

 . EOMSالتعميمية مؤسسات ال في
 الجودة بالكميةجميع وثائق نظام إدارة  .1-2 مجال التطبيق: .2
 مدير وحدة ضمان الجودة بالكمية 1-1 المسئولية: .3

 بالكمية مسئول الوثائق والبيانات 1-2

  دلا يوج النماذج: .4

 دلا يوج التعريفات .5
 خطوات التطبيق:   .6
 عام .6-0

قطاع/ الجامعة طنطا  والكمية و بإضافة حرف )  ( يدل عمى الكمية  يتم تكويد الوثائق الخاصة بنظام إدارة جودة .6-0-0
 –خطط  –رسومات ىندسية  –العمل تعميمات  -الإجراءات )  وثائق نظام الإدارةإلى جميع الإدارة/ القسم 

 .،.....( -دراسات 

   Formatالــ    الصيغة العامة  .6-2
  كالآتي: digits 17 خانة  17عدد  منالصيغة تتكون  .6-2-0

0 2 3 4 5 6 7 8 9 01 00 02 03 04 05 06 07 

 (.Tوليكن ) طنطا جامعة يدل عمى يسجل بيا حرف  1خانة رقمال .1
 (P)وليكن  رئيس الجامعة قطاعو رئيس الجامعة يسجل بيا كود يدل عمى  2الخانة رقم  .2
  (  .0)  بيايسجل  3الخانة رقم  .3
  .   (ED)  التربيةكمية  يدل عمى  مكون من حرفين بيا كود يسجل 4الخانة رقم  .4
 . (Dوليكن )و قطاعو عميد الكمية يسجل بيا كود  5الخانة رقم  .5
 (  . 0)  بيايسجل   6الخانة رقم  .6
وفى حالة عدم وجودىا  (الأقسام العممية – الأمين  – لوكلاء) ةكميالتابعة لم قطاعاتأحد اليسجل بيا كود  7الخانة رقم  .7

 (01) وطبقا لجدول التكويد رقم وفى حالة الاقسام العمميو يسجل فييا كود مكون من رقمين يدل عمى القسم 0يسجل بيا 
   .   (02) وجدول التكويد رقم

وفى حالة عدم وجودىا يسجل بيا  التابعة لمكميات الوحدات ذات الطابع الخاص المراكز/ يسجل بيا كود أحد 8الخانة رقم .8
 .  (03) طبقا لجدول التكويد رقم 0

   (04) وطبقا لجدول التكويد رقم 0كود أحد الإدارات وفى حالة عدم وجودىا يسجل بيا  يسجل بيا 9رقم الخانة  .9
  (05) التكويد رقموطبقا لجدول  0وفى حالة عدم وجودىا يسجل بيا الإدارية كود أحد الاقسام  يسجل بيا 10الخانة رقم  .10
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: رسومات W: نموذج، F  : تعميمات عمل ، Iإجراء عمل ، :Pالوثيقة ) عمى نوعحرف يدل  ل بياجيس 11رقم الخانة  .11
  .10وطبقا لجدول التكويد رقم  : مواصفة  ،.....( S: خطة ،   Nىندسية وكروكيات ، 

 الإجراءات.بيا رقم مسمسل  يسجل 13والخانة رقم  12الخانة رقم  .12
  التعميمات.بيا رقم مسمسل  يسجل 15والخانة رقم  14الخانة رقم  .13
 النماذج.  بيا رقم مسمسل يسجل 17والخانة رقم  16الخانة رقم  .14
 .(06 -05 -04 -03 -02 -01جداول التكويد )  .6-2-2

 : جدول تكويد رؤساء قطاعات الكميات: 01جدول رقم  .6-2-2-1
 الكود  القطاع م
 S والطلاب وكيل الكمية لشئون التعميم قطاع  1
 R قطاع وكيل الكمية الجامعة لمدراسات العميا والبحوث  2
 E  لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة قطاع وكيل الكمية الجامعة  3
 D قطاع أمين الكمية 4
 02رقم  جدول الأقسام العممية 5

 : جدول تكويد الأقسام العممية بالكميات: 02جدول رقم  .6-2-2-2
 الكود     القسم العممي م
 TP0EDD0U00I020100 أصول التربيت 1

 TP0EDD0C00I020100 قسم التربيت المقارنت والإدارة التعليميت 2
 TP0EDD0P00I020100 علم النفس التربوى 3
 TP0EDD0M00I020100 الصحة النفسية 4
 TP0EDD0R00I020100 المناهج وطرق التدريس 5
 TP0EDD0A00I020100 اللغت العربيت والدراساث الإسلاميت 6
  اللغاث الأجنبيت 7
 اللغت الانجليزيت - أ 

 

TP0EDD0E00I020100 

 اللغت الفرنسيت - ب 

 

TP0EDD0F00I020100 

 TP0EDD0G00I020100 اللغت الألمانيت - ج 
 TP0EDD0K00I020100 رياض الأطفال 8
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 : المراكز/الوحدات ذات الطابع الخاص بالكمية: جدول تكويد 03جدول رقم  .6-2-2-3
 الكود     المركز/الوحدة م
 TP0EDD00Q00I020100 وحده ضمان الجودة  0

 :بالكمية الإدارات أكواد جدول 04رقم دول ج .6-2-2-4
 الكود  الإدارة    م

 الادارات التابعو لعميد الكميو 
 TP0EDD00000I020100 ادارة مكتب عميد الكمية  0

 TP0EDD0S000I020100 مكتب وكيل الكمية لشئون التعمم والطلاب  2

 TP0EDD0R000I020100 مكتب وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث 3

 TP0EDD0E000I020100 مكتب وكيل الكمية لشئون خدمة المجتمع وتنميو البيئة   4

 TP0EDD0D000I020100 أمين الكمية  5
 

 لوكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب التابعةالادارات 
 TP0EDD0S0C0I020100 شئون التعميم والطلاب ادارة 6

 TP0EDD0S0Y0I020100 ادارة رعاية الطلاب 7

 TP0EDD0S0M0I020100 وحدة المنح الدراسية 8

 TP0EDD0S0W0I020100 وحدة الطلاب الوافدين 9

 TP0EDD0S0E0I020100 وحدة الإرشاد الأكاديمى 01

 TP0EDD0S0T0I020100 إدارة التربية العممية 00

 الادارات التابعو لوكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث
 TP0EDD0R0P0I020100 ادارة الدراسات العميا والبحوث  02

 TP0EDD0R0T0I020100 إدارة التربية العممية 03

 TP0EDD0R0S0I020100 لجنو العلاقات الثقافيو  04

 TP0EDD0R0M0I020100  المكتبة 05

 TP0EDD0R0U0I020100 المجنة العممية  06

 TP0EDD0R0H0I020100 لجنو أخلاقيات البحث العممى  07

 الادارات التابعة لوكيل الكمية لشئون خدمو المجتمع وتنميو البيئة 
 TP0EDD0E0A0I020100 العلاقات العامة 08

 TP0EDD0E0B0I020100 خدمة المواطنين 09
 TP0EDD0E0C0I020100 مركز الخدمة العامة 21
 TP0EDD0E0D0I020100 وحدة خدمة المجتمع 20
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 TP0EDD0E0E0I020100 وحدة البوابة الإلكترونية 22
 TP0EDD0E0F0I020100 وحدة المسح الإلكترونى 23
 TP0EDD0E0G0I020100 وحدة شئون البيئة 24
 TP0EDD0E0H0I020100 وحدة متابعو الخريجين  25
 TP0EDD0E0I0I020100 وحدة التدريب 26
 TP0EDD0E0J0I020100 وحدة الحد من الازمات 27

 الادارات التابعو لـ أمين الكمية 
 TP0EDD0D0K0I020100 الشئون الإدارية 28

 TP0EDD0D0L0I020100 إدارة الشئون المالية 29

 TP0EDD0D0M0I020100 إدارة الشئون اليندسية 31

 TP0EDD0D0X0I020100 أمانو مجمس الكمية  30

 TP0EDD0D0Y0I020100 التوجيو المالى والادارى  32

 TP0EDD0D0Z0I020100 الشئون القانونية 33

 
  :بالكمية الإدارية الاقسام جدول أكواد 05رقم  جدول .6-2-2-5

 الكود  الإدارة    م
 TP0EDD0D0KAI020100 الاستحقاقات  34
 TP0EDD0D0KBI020100  العامةالخدمات الداخمية والشئون  35
 TP0EDD0D0KCI020100 شئون العاممين  36
 TP0EDD0D0KDI020100 ادارة القيد والحفظ  37
 TP0EDD0D0KEI020100 التخطيط والاحصاء  38
 TP0EDD0D0LFI020100 ادارة المشتريات  39
 TP0EDD0D0LGI020100 العيد والمخازن  40
 TP0EDD0D0LHI020100 ادارة الموازنة والحسابات  41
 TP0EDD0D0LII020100 الخزينة  42
 TP0EDD0D0MJI020100 الصيانة  43

 TP0EDD0D0MKI020100 الخدمات الفنية )الورش(  44

 TP0EDD0D0MLI020100 المطبعة  45

 TP0EDD0D0MMI020100 الحدائق والبساتين  46
47 
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 : نوع الوثيقةجدول  06جدول رقم  .6-2-2-6
 الكود  الإدارة    م
 P إجراءات عمل 1
 I تعميمات عمل 2
 F نماذج 3

 أمثمة:  .6-3
 .وحدة ضمان جودة الكمية تم إعداده واعتماده بواسطة  العمل والذيإجراء إعداد الإجراءات وتعميمات  .6-3-0

 TP0EDD00Q00P010000     الإجراء:كود              
  ضمان الجودة وحدة من خلال  بالكمية  يتم إصدارىا  التيبالشكل العام لموثائق الخاص  (01جراء رقم )اوىو(Q) هوىذ 

 دون وجود كود لرؤساء قطاعات الجامعة (T)جامعة طنطا ول  (P)التابعة لرئيس الجامعة  عميد الكمية تبع الوحدة ت
( 0( ودون وجود إدارة فرعية )0ودون وجود إدارة عامة ) (0)ودون وجود كود  لرؤساء القطاعات بالكميات   (0)  الأخرى

 (0ودون وجود قسم إداري )
 الكود    يكون يمات عمل خارجة من ىذا الإجراء وفى حالة تعم       TP0EDD00Q00I010100 
        وفى حالة نموذج يتبع إجراء العمل يكون الكود                TP0EDD00Q00F010001 
  يكون الكود   تعميمات عمل يتبعوفى حالة نموذج                   TP0EDD00Q00F010101 

ضمان  وحدةتم إعداده واعتماده بواسطة  بو والذيإجراء مراقبة الوثائق والبيانات وتعميمات العمل المتعمقة  .6-3-2
 TP0EDD00Q00P020000  الإجراء:  كود     .الجودة

  ضمان الجودة وحدةيتم إصدارىا من خلال  التيوالبيانات  في الوثائقالخاص بمراقبة والتحكم  (02جراء رقم )وىو ا (Q) 
 دون وجود كود لرؤساء قطاعات الجامعة (T)جامعة طنطا ول  (P)التابعة لرئيس الجامعة  عميد الكمية تبع الوحدة ت هوىذ

( 0( ودون وجود إدارة فرعية )0ودون وجود إدارة عامة ) (0)ودون وجود كود  لرؤساء القطاعات بالكميات   (0)  الأخرى
 . (0ودون وجود قسم إداري )

 وفى حالة تعميمات عمل خارجة من ىذا الإجراء   يكون الكود -
    تعميمات تكويد الوثائق                                      TP0EDD00Q00I020100                                                                
      تعميمات سرية المعمومات                                 TP0EDD00Q00I020200                                      
  الاحتياطيةتعميمات النسخ TP0EDD00Q00I020300                                                                               
 تعميمات قراءة الوثائق                                          TP0EDD00Q00I020400   

 
 الوثائق المرجعية:  .7

 . ISO 9001:2015المواصفة الدولية  .7-0
 .ISO21001:2018المواصفة الدولية  .7-2
 .بالأمانة العامة لجامعة طنطاتعميمات تكويد الوثائق  .7-3


