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 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: ) 

 (6عدد الصفحات: )  4/11/2125تاريخ الاصدار: 

  4/11/2125تاريخ التطبيق:  

 
 
 

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

 عميد الكمية مستشار وحدة الجودة ة الوثائق والبياناتمسئول مراقب الوظيفة 
    التوقيع 
 4/11/2125 2/11/2125 22/2/2125 التاريخ
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 بيان التعديلات

 الاعتماد ممخص التعديل رقم الصفحات المعدلة ريخالتا رقم التعديل
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  6/  3 صفحة رقم :
 

، سجلات الجودة ، صيانة، حمايةفيرسة، تجميع، تخزين، تمييزوضع نظام وتحديد مسئوليات  :الغرض .1
بما يتوافق مع  طنطا جامعة التربيةلكمية  الإداريبالييكل  بالإدارات العامة / الإدارات / الأقسام

الخاصة  ISO21001:2018والمواصفة  ISO9001:2015  QMSمتطمبات المواصفة الدولية
   EOMSبنظام الإدارة في المؤسسات التعميمية  

  سجلات الجودة جميع :مجال التطبيق .2
 الكلية عميدمدير مكتب  1-3 :المسئولية .3

 الوكلاءمدير مكتب  3-2
 أمين عام الكمية 3-3
 مديرو الإدارات. 3-4
 رؤساء الأقسام 3-5

 TP0EDD00Q00F030001رقم  نموذج سجلات الجودة  حصرنموذج  :النماذج .4

 لا يوجد  :التعريفات .5
 :التطبيقخطوات  .6
بحصر سجلات  الإدارية الأقسام رؤساء/ أو الإدارات وو/أو مديرو  و/أو مديرو مكتب الوكلاءمكتب العميد يقوم مديرو  .6-1

مرفق سجلات الجودة طبقا لبيان  بتنفيذىايقومون  التي والعمميات للأنشطة بالإدارة العامة و/أو الإدارة و/أو القسمالجودة 
 رقم نموذج حصر سجلات الجودة حفظيا ومدة ومكان الحفظ بنموذجويقوم بتحديد المسئول عن  (1رقم )

TP0EDD00Q00F030001  و سواء منيا الورقية أ التربيةلكمية  الإداريبالييكل الجودة وبحيث تشمل جميع سجلات
عام الإدارة و/أو مدير  بواسطة لمتقييم والتحديث دورياً  ن يخضع حصر سجلات الجودةعمى أ الآلية بالحاسب المسجم
 رئيس القسم  و/أو الإدارةمدير 

عن تحديد مدة حفظ سجلات  ونمسئول رؤساء الأقسام أو/ والإدارات  مديروو/أو  /أو مديرو مكتب الوكلاءالعميد و مديرو .6-2
الخاصة  ISO21001:2018والمواصفة  ISO9001:2015  QMSالدوليةالمواصفة وبما يتوافق مع متطمبات  الجودة

و/أو متطمبات  و/او لائحة الجامعة المتطمبات القانونية والتشريعات /أوو  EOMSبنظام الإدارة في المؤسسات التعميمية
ذا دعت الضرورة حفظيا إ رارو استمبإعداميا أ تنتيى مده حفظيا التيالجودة  سجلات في، وكذلك اتخاذ القرار  أخرى
 لذلك.

ة بحيث يسيل الوصول ، حماية سجلات الجودصيانة تخزين، فيرسة، تجميع،مسئولين عن تمييز،  سجلات الجودة مسئولي .6-3
 .و طمس معالميايا وبما يحافظ عمييا من التدىور أو الفقد أليإ

نظام إدارة جودة  فيوالعمميات المؤثرة  للأنشطةيجب مراعاة قواعد التسجيل الجيد عند تسجيل المعمومات والبيانات المؤثرة  .6-4
مزيل  استخداماو  مع عدم الكشط وفيمو بسيولةواضح يمكن قراءتو  سموببأ مع الكتابة التربيةلكمية  الإداريلييكل ا

وفى حالة الحاجة إلى التصحيح يتم عمل دائرة أو خط مائل حول أو فوق الخطأ مع عدم إخفاء الخطأ وكتابة  الأحبار
 عمميا.وكمما كان ذلك التوقيع بالحروف الأولى فوقيا والتاريخ التصحيح فوق أو بجانب الخطأ مع 

  ذا نص التعاقد عمى ذلك .أو من يمثمو إ لممستفيد من الخدمةسجلات الجودة تكون متاحة  .6-5
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  6/  4 صفحة رقم :
 

  .(2مرفق رقم ) ضبط السجلات حسب خريطة التدفقيتم إجراء  .6-6
 

 الوثائق المرجعية : .7
 ISO 9001:2015 المواصفة الدولية:  .7-1
      ISO21001:2018 لدولية:ا المواصفة .7-2



 

 اجراء
 ضبط سجلات الجودة

Quality Record Control Procedure 

 TP0EDD00Q00P030000 :كود رقم
 

 (2/0) :تعديل رقماصدار/
 4/11/2125 :تعديلالتاريخ 

  6/  5 صفحة رقم :
 

   التربيةلكمية  الإداريبالهيكل  الجودة بسجلات بيان
 عمى سبيل المثال لا الحصر:سجلات الجودة 

  العاممين.ممفات 
  / سجلات السيرة الذاتيةCV . 
 . تقييم العاممين  
  والإحصائيات . والتقاريرالقرارات والتوصيات 
 ارية .السجلات الدالة عمى المتطمبات الإد 
  من الخدمة . المستفيدينسجلات رضاء 
 . شكاوى العملاء 
 . سجلات المؤتمرات والمعارض 
 . الميارات المطموبة 
 . تصاريح استخدام المعمومات و حقوق الطباعة 
 . سجلات و تقارير مراجعات الإدارة العميا لنظام إدارة الجودة 
 . سجلات المشتريات و المخازن وفحص الواردات 
 نات وتقييم الموردين.سجلات بيا 
 .سجلات الصيانة 
 .سجلات حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية 
 . سجلات المراجعات الداخمية والخارجية لنظام إدارة الجودة 
 .سجلات التدريب 
 . سجلات الأمن والدفاع المدنى وسجلات السلامة والصحة المينية 
 مة سجلات قياس وتقييم اداء العمميات وخصائص الخد 
  سجلات اىداف الجودة 
  سجلات خدمة المجتمع والبيئة 
  سجلات التحسين المستمر 
  سجلات البنية الأساسية 
  سجلات رعاية الشباب 
  سجلات شئون الطلاب 
 سجلات شئون أعضاء ىيئة التدريس  

 
 (1) مرفق رقم
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  6/  6 صفحة رقم :
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (2) مرفق رقم

START 

حصر سجلات الجودة بواسطة 
 الأقسام الإدارات / الإدارات العامة /

تدوين سجلات الجودة بنموذج حصر 
 سجلات الجودة

 التعامل مع سجلات الجودة

م والتحديث دورياً التقيي
بإتاحة سجلات الجودة 

مراقبة بواسطة مسئول 
 الوثائق والبيانات

إتاحة سجلات الجودة 
للعميل إذا نص التعاقد 

 على ذلك

الكتابة بخط واضح 
 بواسطة المختصين

تمييز, تجميع, فهرسة, 
انة بواسطة تخزين, صي
 الأقسام  مسئولي

تحديد مدة حفظ سجلات 
 مسئوليالجودة بواسطة 
 الأقسام 
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  6/  7 صفحة رقم :
 

 
 الجودة سجلات حصر

 
 /    /    : التاريخ     /الإدارة / القسم :.................. دارة العامةالإ 

 
  الحفظ عن المسئول الحفظ مدة الحفظ مكان السجل اسم م

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

 عام الإدارة / مدير الإدارة/ القسم  مدير مسئول سجلات الجودة 
 ---------------------- : الاسم --------------------------- : الاسم

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

 
 

 

 TP0EDD00Q00F030001 نموذج رقم
 

 4/11/2125( 2إصدار )


