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بما يتوافق مع متطمبات الوثائق والبيانات  لمراقبة / التعديل /الإلغاء الخاصة بالإصداروضع الضوابط  :الغرض 1

ة بنظام الإدارة الخاص ISO21001:2018والمواصفة  ISO9001:2015  QMSالمواصفة الدولية
 طنطاجامعة  التربيةلكمية  الإداريالييكل الخاصة بنظام إدارة جودة و   EOMSالتعميمية في المؤسسات 

 التربيةلكمية  الإداري الجودة لمييكلإدارة تتعمق بنظام  التي )المعمومات الموثقة( جميع الوثائق والبيانات :مجال التطبيق 2
 -الحصر : المثال لاسبيل  عمى
 ال الجودة. مج 2-5
 العوامل الداخمية والخارجية والمؤثرة عمى بيئة أعمال الجامعة  2-2
 دراسة المخاطر  2-3
حتياجاتيم   2-4  الأطراف الميتمة بالجامعة وا 
 سياسة وأىداف الجودة. 2-5
جراءات نظام إدارة الجودة وتعميمات وطرق العمل. 2-6  عمميات وا 
 وسائل حفظ بيانات الحاسب الآلي. 2-7
 المراجع العممية.  2-8
 الخارجي. نين والتشريعات والقواعد والتوجييات الحكومية والوثائق ذات المصدرالقوا 2-9
جراءات تسجيل المناىج  2-50  المتطمبات المتعمقة بإصدار المراجع العممية او المواد العممية وا 
 التقارير والتعميمات والموائح الداخمية والخطط والييكل التنظيمي وبطاقات التوصيف الوظيفي. 2-55
 ندسية وكتالوجات الأجيزة.الرسومات الي 2-52
 أخرى. 2-53

 ضمان الجودة وحدة مستشار-3 : المسئولية 3
 مراقبو الوثائق والبياناتمسئول 3-2

 TP0EDD00Q00F020001 رقم نموذج   سجل حصر الوثائق والمرخص ليم . 5-4 النماذج : 4
 TP0EDD00Q00F020002رقم  نموذج سجل حصر وتوزيع الوثائق. 4-2
 TP0EDD00Q00F020003رقم  نموذج الخارجيةالوثائق  / المراجع /صفات القياسية قائمو حصر الموا.4-3
 TP0EDD00Q00F020004رقم  نموذج سجل تسميم / سحب الوثائق. 4-4
 TP0EDD00Q00F020005رقم  نموذج قائمو الأختام. 4-5
 TP0EDD00Q00F020006رقم  نموذجبالقطاع /الإدارة العامة / الإدارة الوثائق حصر قائمو. 4-6
 TP0EDD00Q00F020007رقم  نموذج إلغاء وثيقة/ تعديل/  طمب إصدار. 4-7
 TP0EDD00Q00F020008م رق نموذج المراد الاحتفاظ بيا الممغاةسجل حصر الوثائق .4-8

 لا يوجد :التعريفات 5
 -:التطبيقخطوات  -6
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 رقم العملتعميمات /إجراءات عدادإ جراءلإالجودة طبقا  إدارة الإجراءات والتعميمات الخاصة بنظام إعداد يتم 6-1
TP0EDD00Q00P010000 

 رقم تكويد الوثائقطبقا لتعميمات  الخاصة بياالإجراءات والتعميمات /الإدارات العامة / الإدارات /  تكويد القطاعات 6-2
TP0EDD00Q00I020100 

 مسئول الوثائق والبيانات قومي المختصةالأقسام الإدارات و/أو  الإدارات العامة و/أو بواسطة الوثيقة إعداد يتم 6-3
 الدولية والمواصفة ISO9001:2015  QMSمتطمبات المواصفة الدوليةلمطابقتيا  من لمتأكد بمراجعتيا

ISO21001:2018  الخاصة بنظام الإدارة في المؤسسات التعميميةEOMS  الإدارات العامة و/أو  ثم تعرض عمى
صدار الوثيقةالوثائق والبيانات بتوثيق  ةمراقبمسئول قوم يعد ذلك وب لاعتمادىا ةالمختص الإدارات و/أو الأقسام  وا 

يحدد الأشخاص المرخص ليم بالقيام بيذه  والذى TP0EDD00Q00F010001 رقم نموذجعمي  ويوثق ذلك
 الميام.

 في وذلك تم إصدارىا التيلحصر جميع الوثائق  رئيسيمراقبو الوثائق والبيانات بسجل  مسئول يتم الاحتفاظ لدى 6-4
 بو: والذي يوضح TP0EDD00Q00F010002 رقم سجل حصر وتوزيع الوثائق نموذج

 الوثيقة. اسم .6-4-5
 الرقم الكودي. .6-4-2
 الإصدار.رقم وتاريخ  .6-4-3
 تاريخ المراجعة. .6-4-4
 عدد الصفحات. .6-4-5
 وذلك لمتأكد من أن الأقسام المختمفةالإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو وتوزيعيا عمى  عدد النسخ .6-4-6

 المواقع. متاحة لجميع لموثائق جيةالنموذ الإصدارات
 أرقام وتواريخ التعديلات بالوثيقة. .6-4-7
 مراقبة  مسئولبواسطة  التي تم اصدارىا الإجراءات والتعميمات لكل من السجل يمثل قائمة حصر رئيسية وىذا

رض استبعاد وذلك بغ،  التربيةلكمية  الإداريبالييكل  المختمفة نسخ بغرض توزيعيا عمى الأماكنالالوثائق وعدد 
يتم إعداد  قصد، كمامن جميع نقاط الاستخدام والتأكد من عدم استخداميا بدون  السارية، والمنقضيةالوثائق غير 

 النموذج التربيةلكمية  الإداريبالييكل المستخدمة / المراجع / الوثائق الخارجية قائمة حصر لممواصفات القياسية 
 TP0EDD00Q00F020003 رقم

يتم تحديثيا بأساليب مختمفة منيا شبكة المعمومات و  ذه الوثائق بنفس الأسموب المتبع مع الوثائق الداخميةمراقبة ى ويتم
 . المسئولين عن ذلكطريق  وعنالعممية  والمكتباتالدولية 

 رقم نموذج الوثائق الخاصة عمى سجل تسميم / سحب وثائق الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقساميتم تسميم  6-5
TP0EDD00Q00F010004  أختام مراقبو الوثائق والبيانات كما  ومراقبو بإصدار مسئول الوثائق والبيانات قوميو

 الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسامقوم تكما TP0EDD00Q00F010005  رقم النموذج ىو موضح في
بالإدارة باستخدام قائمو حصر الوثائق وذلك  منيا بالتأكد من عدم نسخ الوثائق آو استخدام نسخ منقضية المختمفة

 TP0EDD00Q00F010006  رقم النموذج كما ىو مبين في العامة / الإدارة
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وتختم  ، التربيةلكمية  الإداريبإدارة جودة الييكل  تم إصدارىا التي MASTER  يتم الاحتفاظ بأصل جميع الوثائق 6-6
نسخ  استصدار لمكمية الإداريلإدارة جودة الييكل مكن بحيث ي ظير كل ورقة في زرقأ بمون ORIGINALبخاتم 

 بدون ةصميالأ من الوثائق وتكون النسخ إضافية لنسخالإدارات العامة و/أو الإدارات أخرى من الوثائق عند طمب 
 رقم.

يكتب  نأتوزيعيا للاستخدام عمى  حمر قبلأ بمون .D.Cالوثائق  بخاتم مراقبة يتم إصدارىا التي الوثائق تختم جميع 6-7
 .D.Cبخاتم ( الوجو) ن تختم كل الصفحاتأعمى ( بدء العمل بيا) تاريخ تطبيق الوثيقة بالوثيقة الأولى عمى الصفحة

 .وثائقياً  إضافية تكون غير مراقبةإصدار نسخ  وأ لضمان عدم العبث بالوثيقة( الوثائق والبيانات اقبةمر )
أحمر  لونو For Information Onlyيتم ختميا بخاتم قبل إصدارىا يتم تداوليا والتي الوثائق والبيانات تحت الدراسة 6-8

 خضر ثم إصدارىاأ ولونو Approvedن يتم إقرارىا وختميا بخاتم أ إلى متاحة لمن يطمبيا للاطلاع تعتبر نسخة وىي
 .6-6لمبند  طبقا

تغيير دليل الجودة الموجودة و أدليل الجودة يتم ذلك بناء عمى تعميمات تعديل  فيإصدار / تعديل  إلى الحاجة عند 6-9
 الخاصة بو. التوزيع بدليل الجودة ويحدد الدليل سياسة

الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسام  قومتبخلاف دليل الجودة ) وثيقة إصدار / تعديل / إلغاء إلى عند الحاجة 6-10
 :الآتييوضح TP0EDD00Q00F010007  رقم نموذج إلغاء وثيقةإصدار/ تعديل /  بتحرير طمب ةالطالب

 إلغاؤىا.الوثيقة المطموب إصدارىا/ تعديميا/  بيانات .6-50-5
 الإلغاء.سبب طمب الإصدار/ التعديل /  .6-50-2
 التعديل. مقترح .6-50-3
 .من مدير إدارة التطوير وضمان الجودةتعتمد و  الجية الطالبةتوقيع رئيس  .6-50-4

مدير من المشكمة  رضيا عمى المجنةلع الوثائق والبياناتمسئول  إلى ترسل طمبات الإصدار/ التعديل / الإلغاء 6-11
، متعديللطالبة لا الجية المعنية إدارة مدير عام و/أو مديرو  والبيانات الوثائق مسئولو  مركز ضمان الجودة

 .والأشخاص الذين قاموا بإعداد ومراجعة واعتماد الوثيقة
الإدارات العامة و/أو  إلى بالإضافة خرىالأ بالإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسام الوثائق المرتبطة حالة وفى 6-12

رقم  عمى النموذج الحصول عمى موافقتيم كتابياً  فيتم بالطمب ةالمتقدم الإدارات و/أو الأقسام
TP0EDD00Q00F020007  يمى: ما لاعتماد يتم  نتيجةعمى  وبناء تنفيذ التعديلقبل 

 الطمب: عمى  عند الموافقة .6-52-5
 . الوثيقة صللأ المصدرة د التعديل من الجيةالوثيقة واعتما صياغة مراجعة يتم .6-52-5-5
 الطالبة. الجية الوثيقة مع إبلاغ الوثائق والبيانات بإصدارمسئول  قومي .6-52-5-2

 الطمب: عند رفض  .6-52-2
 في/التعديل أن يحفظ مقترح الوثيقة  المجنة وسبب الرفض عمى بقرار الطالبة الجية يتم إبلاغ .6-52-2-5

 .مرفوض() الوثائق إصدار / تعديل ممف طمبات
 التعديل: بتأجيل تنفيذ الموافقة عمى الطمب واتخاذ القرار  عند .6-52-3
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ممف طمبات إصدار / تعديل  فيلطالبة عمى أن يحفظ مقترح الوثيقة/التعديل ا الجية يتم أخطار .6-52-3-5
 التأجيل.ويحدد مدة الوثائق )مؤجل( 

دورية  مراجعة بإجراء بياناتالوثائق والومسئول  مركز ضمان الجودةمدير مع  بالتنسيق قوم الجية المعنية بالوثيقةت 6-13
ين بيا واستمرار تم إصدارىا لمتأكد من توافرىا لممتعامم التيكل ثلاث سنوات من تاريخ الإصدار عمى الوثائق 

-6)بند ىذه الوثيقة  فيلمتطمبات التعديل يتم طبقاً  إلى تعديل عند الحاجة ،إصدارخر صلاحيتيا ومناسبتيا طبقا لآ
  .(( MASTER LISTسجل حصر وتوزيع الوثائق في المراجعةاريخ ت أن يتم كتابةعمى ( 50

 ماكن العمل عمى ان يتم الاحتفاظأمن  الممغاةالوثائق والبيانات مسئول عن سحب جميع الوثائق مراقبة  مسئول 6-14
مراد وال الممغاة والمذكورة بسجل حصر الوثائق لممعموميةاو  القانونية الأىميةالوثائق ذات  من الأصمية بالنسخة
 TP0EDD00Q00F020008  رقم لمنموذج بيا الاحتفاظ

الوثائق والبيانات وتوضع  مسئول بواسطة النسخ باقيواعدام بالمون الاحمر CANCELLED بعد ختميا بخاتم  6-15
 الحاجة.لييا عند اليامو وذلك لمرجوع إ الممغاةائق ممف خاص بحفظ الوث فيالوثائق 

الوثائق والبيانات يتم  مراقبةمسئول  بمعرفة يالشخصعمى الحاسب  محفوظةال إدارة الجودة بيانات ووثائق نظام 6-16
والبيانات  مسئول الوثائقويتم الاحتفاظ بكممو السر لدى  Password امل معيا وتداوليا بموجب كممو سرالتع

المعمومات  وطبقا لتعميمات تأمين حفظ الوثائق وسرية ، عند الحاجةويتم تغييرىا  ،المراجعات الداخمية ومسئول
الجودة عمى الحاسب  إدارة لوثائق نظام عمل نسخة احتياطية كما يتم ،TP0END00Q00I020200 تعميمات رقم
مكان  فيويتم حفظيا  نظام إدارة الجودة وثائق فيتغير  عمل أيويتم تحديثيا عند  Backup سائطو بعمل  الشخصي

 رقم Backupال النسخ الاحتياطيةتعميمات ل طبقا التربيةلكمية  الإداريبإدارة جودة الييكل  منآ
TP0END00Q00I020300 

نفس الوقت يتم تسجيل ممخص التعديل  في/ التعميمات اتجراءمن الإ و عدد صفحاتأ صفحة فيعمل تعديل  عند 6-17
 وأيضا / التعميمات اتجراءبالصفحة الثانية للإ التعديلات جدول مراقبة فيالمعدلة وتاريخ التعديل  ورقم الصفحات

وعند زيادة ويعتبر ىذا تعديلا واحدا  التعميمات،/  اتبالإجراء الصفحات المعدلة/أو  التعديل عمى الصفحةرقم  يعدل
التعديلات  ويتم تمييز جديد،صدار يتم عمل إ خمسة تعديلاتعمى  و بتعميمات العملأ اتجراءعدد التعديلات بالإ

 .متى كان ذلك عممياً  المعدلةفقرة ال يمين يوضع رأسيخط  المدخمة عمى الوثائق بواسطة
 (.5)رقم  التدفق مرفقثائق والبيانات حسب خريطة مراقبة الو تنفيذ إجراء  يتم 6-18
 TP0EDD00Q00P030000 يتم حفظ سجلات إجراء مراقبة الوثائق والبيانات طبقا لإجراء ضبط السجلات رقم 6-19

 المرجعية:الوثائق  - 7
 (  .7.5الفرعي  )الباب ISO 9001:2015  :المواصفة الدولية 7-1
      ISO 21001:2018  الدولية: المواصفة 7-2
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 خريطة تدفق إجراء مراقبة الوثائق والبيانات

 (1مرفق رقم )

 بداية 

 جودةإعداد إجراءات الجودة / تعليمات ال

 إعداد الإجراءات والتعليمات الخاصة 
 بنظام الجودة بواسطة الإدارات / الأقسام

 تكويد الوثائق طبقاً للتعليمات

 إعداد الوثيقة بواسطة الإدارة / القسم المختص

 مراجعة الوثيقة بواسطة الإدارة

 إصدار الوثيقة بواسطة مسئول مراقبة الوثائق

 لأقسام / الإداراتتسليم الوثائق الى رؤساء ا

 التعامل مع الوثائق 
 إصدار تعديل / إلغاء / حفظ

إصدار تعديل / إلغاء / 
 الوثيقة

إصدار تعديل / إلغاء / 
 الوثيقة

الاحتفاظ 
بنسخ 

 احتياطية

 وضع كلمة السر
Password 

دليل الجودة بناء 
على تعليمات تعديل 

 / تغيير

 الوثائق باقي

ل تحرير طلب إصدار / تعدي
 / إلغاء

 الملغاةالوثائق 

 سحب الوثيقة الاحتفاظ بالنسخة الأصلية
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 والمراجعة والاعتمادبالإعداد  والمرخص لهمسجل حصر الوثائق 
 التاريخ : / / 

 الرقم الكودي لموثيقة اسم الوثيقة م
 مسئولية

 ادالاعتم المراجعة الإعداد
 الوظيفة الاسم الوظيفة الاسم الوظيفة الاسم

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 اعتماد إعداد 

  ----------------- :  الاسم  ----------------- : الاسم
 ضمان الجودة وحدة مستشار  الوظيفة :  الوثائق والبياناتراقبة ممسئول : الوظيفة 
 ---------------------التوقيع :  ----------------- التوقيع :
  - - - -/  - -/  - - التاريخ :  - - - -/  - -/  - - التاريخ :

 TP0EDD00Q00F020001 نموذج رقم
4/10/2025( 2إصدار )



 إجراء 
 مراقبة الوثائق والبيانات

Document and Data Control Procedure 

 TP0EDD00Q00P020000 :كود رقم

 (2/0): اصدار / تعديل رقم
 4/10/2025 تاريخ التعديل:

 55/  9 :صفحة رقم
 
 

 سجل حصر وتوزيع الوثائق                                                           ..../  ../ ..التاريخ : 

 رقم إسم الوثيقة م
 كودى

تاريخ  إصدار
 المراجعة

عدد 
 الصفحات

توزيع النسخ )رقم الإدارة العامة /الإدارة /القسم( 
 وعددها

رقم وتاريخ 
 التعديلات

 5 4 3 2 1 6 5 4 3 2 1 ختاري رقم
                  
                  
                  
 

لشئون  وكيل الكمية -2 عميد الكميةقطاع  -1
 التعميم والطلاب

لشئون  وكيل الكمية -3
 الدراسات العميا

لشئون  وكيل الكمية -4
خدمة المجتمع 
 وتنمية البيئة

 الأقسام العممية -6 كميةقطاع امين ال -5

 اعتماد إعداد 
 .............................الاسم   :  ............................. الاسم :

 ضمان الجودة وحدة مستشار  الوظيفة :  الوثائق والبياناتمراقبة مسئول : الوظيفة 
 ---------------------------------التوقيع :  ----------------------------- التوقيع :
 .…/ ../  .. التاريخ :  .…/ ../  .. التاريخ :

 TP0EDD00Q00F020002 نموذج رقم
  

 4/10/2025( 2إصدار )



 إجراء 
 مراقبة الوثائق والبيانات

Document and Data Control Procedure 

 TP0EDD00Q00P020000 :كود رقم

 (2/0): اصدار / تعديل رقم
 4/10/2025 تاريخ التعديل:

 55/  50 :صفحة رقم
 
 

 قائمة حصر المواصفات القياسية / المراجع / الوثائق الخارجية

 اعتمادإعداد                                                                                                      
 -------------------------------- الاسم     :  ------------------------------ : الاسم

 ضمان الجودة وحدة مستشارالوظيفة  :    الوثائق والبيانات بةمراق مسئول: الوظيفة 
 ---------------------------------التوقيع  :  ----------------------------- التوقيع :

 - - -/  - -/  - - التاريخ  :                                                                   - - - -/  - -/  - - التاريخ :
 

 TP0EDD00Q00F020003 نموذج رقم

 4/10/2025( 2إصدار )
 

 

 حفظها مكان إضافة / تعديل آخر بيان إصدارها تاريخ رقم نسخة  الكود الوثيقة / المرجع / المواصفة إسم م
       
       
       
       
       
       
       



 إجراء 
 مراقبة الوثائق والبيانات

Document and Data Control Procedure 

 TP0EDD00Q00P020000 :كود رقم

 (2/0): اصدار / تعديل رقم
 4/10/2025 تاريخ التعديل:

 55/  55 :صفحة رقم
 
 

 
 سجل تسميم / سحب وثائق 

 /.. /: .. التاريخ                                                                                                      : .....................................  القسم الإدارة العامة / الإدارة /
.... 

 الرقم الوثيقة اسم التاريخ م
 الكودى

 رقم
 / تعديل()إصدار

 بيانات المستمم / المسحوب منو النسخ
 ملاحظات

 التوقيع الوظيفة الاسم رقم النسخ عدد
           
           
           
           
           

 
 اعتماد                                                                                                            إعداد

 -------------------------------- الاسم :  ------------------------------ : الاسم
 ضمان الجودةوحدة   مستشار الوظيفة :  الوثائق والبيانات مراقبة مسئول: الوظيفة 

 ---------------------------------التوقيع :  ----------------------------- لتوقيع :ا
 - - - -/  - -/  - -: التاريخ   - - - -/  - -/  - - التاريخ :

 TP0EDD00Q00F020004 نموذج رقم

 4/10/2025( 2إصدار )



 

 إجراء
 مراقبة الوثائق والبيانات

Document and Data Control Procedure 

 TP0EDD00Q00P020000 :كود رقم

 (2/0): اصدار / تعديل رقم
 4/10/2025 تاريخ التعديل:

 59/  52 :صفحة رقم

 

ORIGINAL 

APPROVED 

CANCELLED 

 الأختام قائمة

 
 TP0EDD00Q00F020005 نموذج رقم

 
4/10/2025( 2إصدار )

 التعامل مع الختم بصمة الخاتم م
 تعريف الختم

 الاستخدام الشكل ونول

5 

 
 
 

مركز مراقبة 
 الوثائق والبيانات

 الأصميةالسيطرة عمى الوثائق  دائري أزرق

2 
 

 
مركز مراقبة  

 الوثائق والبيانات
 مربع أخضر

عمى إصدار/تعديل  الموافقة
الأولى  الصفحةوثيقة وذلك عمى 
 الوثيقةمن 

3 

 
مركز مراقبة 
 الوثائق والبيانات

 الممغاةلوثائق ا بيضاوي أحمر

مركز مراقبة   4
 الوثائق والبيانات

 مستطيل أحمر
لمسيطرة عمى الوثائق تحت 

 المراجعة

مركز مراقبة   5
 مستطيل أحمر الوثائق والبيانات

السيطرة عمى جميع صفحات 
 الوثائق

FOR INFORMATION 

ONLY 

D.C. 



 

 إجراء
 مراقبة الوثائق والبيانات

Document and Data Control Procedure 

 TP0EDD00Q00P020000 :كود رقم

 (2/0): اصدار / تعديل رقم
 4/10/2025 تاريخ التعديل:

 59/  53 :صفحة رقم

 

 
  الاستخدامبأماكن  قائمة حصر الوثائق

 .... /.. /..  التاريخ :                         : ..................................... الإدارة العامة / الإدارة / القسم / مكتب / الإدارة المركزية

 رقم الكود إسم الوثيقة م
 عدد

 الصفحات
 قمر  تعديل إصدار

 النسخة
 بيانات حائز الوثيقو

 توقيع تاريخ إسم وظيفة تاريخ رقم  تاريخ رقم 
             
             

 اعتماد                                                                                                   إعداد                   
 -----------------------الاسم :                                         ------------------------------:  الاسم

 .الوظيفة : .....................................                                                           مراقبة الوثائق والبياناتالوظيفة : مسئول 
 ----------------------التوقيع :                                        -----------------------------التوقيع : 
 - - - -/  - -/  - - التاريخ :                                                                 - - - -/  - -/  - -التاريخ : 

 
 

 TP0EDD00Q00F020006 نموذج رقم

4/10/2025( 2إصدار )



 

 إجراء
 مراقبة الوثائق والبيانات

Document and Data Control Procedure 

 TP0EDD00Q00P020000 :كود رقم

 (2/0): اصدار / تعديل رقم
 4/10/2025 تاريخ التعديل:

 59/  54 :صفحة رقم

 

 طلب إصدار / تعديل / إلغاء وثيقة
 

 - - - - / - - / - -:.  في تحريراً   ................................................... : الطالبة الجهة
 : إلغاؤها / تعديلها / إصدارها المطلوب الوثيقة بيانات

  الاصدار:................................ ختاري    :....................................... الوثيقة اسم
 :................................... الصفحة رقم   :..................................... الكودى الرقم

 التعديل:................................. تاريخ  :............................. رقم تعديل / إصدار
 الإلغاء            الإصدار      التعديل                  : المقترح

 ( )………. تعديلها المطلوب الصفحات / الصفحة رقم 
------------------------------------------------------------------------------------------------------ : المطلوب التعديل 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
  لتعديلل الطالبة الجهة : اعتماد                    التعديل طالب 

 -------------------------------- : الاسم      ---------------------------------- : الاسم
 -------------------------------  : الوظيفة   ---------------------------------- : الوظيفة
 -------------------------------- : التوقيع    ---------------------------------  : التوقيع
 - - - - / - - / -  : التاريخ                 - - - - / - - / - : التاريخ

 
 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------- : اللجنة قرار

 اللجنة أعضاء
  ----------------------------------- :الاسم (2      ----------------------------------- : الاسم (1

  الوثيقة معد : الوظيفة                  بالتعديل المعنى و المسئول دارةالإ مدير / الإدارة عام مدير: الوظيفة
 ..........................: التوقيع                      ................... : التوقيع
  - - - - / - - / - - : التاريخ                                       - - - / - - / - -: التاريخ

 
  ----------------------------------- :الاسم (4    ----------------------------------- : الاسم (3

  الوثيقة معتمد : الوظيفة                       الوثيقة مراجع : الوظيفة
 .......................: التوقيع             ....................... : التوقيع
  - - - - / - - / - - : التاريخ                                    - - - / - - / - -: التاريخ

  ----------------------------------- :الاسم (6   ----------------------------------- : الاسم (5
 الجودة ضمان وحدة  شارمست : الوظيفة                                والبيانات الوثائق مسئول: الوظيفة
 ...................................: التوقيع         .........................: التوقيع
  - - - - / - - / - -: التاريخ                                    . . . . / - - / - -: التاريخ

 التعديل: تنفيذ متابعة- 
 ...........................................:الأتية للأسباب تمي لم   تم    - - - - / - - / - - : تاريخ

............................................ 
 والبيانات الوثائق مسئول         
         ...........................   

 

 TP0EDD00Q00F020007 نموذج رقم 

 4/10/2025( 2إصدار )
 
 



 

 إجراء
 مراقبة الوثائق والبيانات

Document and Data Control Procedure 

 TP0EDD00Q00P020000 :كود رقم

 (2/0): اصدار / تعديل رقم
 4/10/2025 تاريخ التعديل:

 59/  55 :صفحة رقم

 

  

                                                                                                                                                                                   بها الاحتفاظ والمراد الممغاة الوثائق رحص سجل  
 

                    
 اعتماد                                                                                   إعداد 

  ----------------------- الاسم :                --------------------------- الاسم :
 ...................................                                         الوظيفة :                           مراقبة الوثائق والبياناتالوظيفة : مسئول 

                                          -----------------------التوقيع :                -------------------------- التوقيع :
                                                - - - -/  - -/  - - التاريخ :                                   - - - -/  - -/  - - التاريخ :

 
 
 

 
 
 
 
 

 TP0EDD00Q00F020008 نموذج رقم

 4/10/2025( 2إصدار )

 مدة الاحتفاظ امة /إدارة /القسم  الإدارة الع الرقم الكودى اسم الوثيقة م
     
     
     
     


