
 

 
 
 
 
 

 جامعة طنطا - التربيةكمية الهيكل الإداري ل
 
 اجراء

 صيانة البنية الأساسية
Infrastructure maintenance procedure 

 TP0EDD00Q00P230000 :كود رقم

 

 
 
 

 ( 1نسخة رقم: )  (2/0إصدار رقم: )
 (7عدد الصفحات: )  4/10/2025تاريخ الاصدار: 

   4/10/2025 تاريخ 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 مسئول مراقبة الوثائق والبيانات  الوظيفة
    التوقيع 
 4/10/2025 2/10/2025 22/2/2025 التاريخ



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 2/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 بيان التعديلات

 الاعتماد ممخص التعديل رقم الصفحات المعدلة التاريخ قم التعديلر 

     

     

     

     

     

 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 3/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

المحافظة وصيانة وتحديد احتياجات البنية الأساسية المطموبة أساليب وضع نظام لتخطيط وتوفير  .1-1 الغرض : .1
 بما يتوافق مع متطمباتوالموثقة والتي تؤدي إلى مطابقة الخدمة لممواصفات المحددة والمعتمدة 

الخاصة بنظام  ISO21001:2018والمواصفة   QMS ISO9001:2015الدوليةلمواصفة ا
 .  EOMS مؤسسات التعميميةالإدارة في ال

سواء بالموقع الرئيسي أو وحدات الجامعة والكميات التابعة جميع المنشآت التابعة لجامعة طنطا  .1-2 مجال التطبيق : .2
 المختمفة.

 معدات والبرامج التي تستخدم وتساعد في تنفيذ العمميات لتحقيق متطمبات الجودة.الأجيزة وال .2-2
 .الخدمات المساعدة .2-3

 مدير عام الإدارة العامة لمشئون اليندسية. .1-3 : المسئولية .3
 مدير إدارة الورش والصيانة. .3-2
 مدير إدارة المرافق. .3-3
 ميندسو الصيانة. .3-4
 مشرفو الصيانة والتشغيل. .3-5

 TP0EDD00Q00F230001نموذج رقم                               ة الأساسيةقائمة البني .1-4 النماذج : .4

 TP0EDD00Q00F230002  نموذج رقم                           خطة الصيانة الوقائية  .4-2

 TP0EDD00Q00F230003  نموذج رقم                         متابعة تنفيذ الصيانة الوقائية .4-3

 TP0EDD00Q00F230004 نموذج رقم                         سجل صيانة معدة/منشأة      .4-4

 TP0EDD00Q00F230005 نموذج رقم       إذن خروج معدة/جياز خاص بالجامعة/ بالكمية .4-5

 TP0EDD00Q00F230006 نموذج رقم        حصر للأعطال المتكررة بصورة غير عادية .4-6

 لا يوجد : التعريفات .5
  :التطبيقخطوات  .6

 ساسية:تحديد البنية الأ .6-1
 تتكون البنية الأساسية لجامعة طنطا من الآتى:  .6-1-1

 لمبنى الرئيسى لمجامعة.ا 
 .كميات الجامعة ووحداتيا 
  العممية التعميمية والخدمية.المعدات والأجيزة والعدد المستخدمة في 
 وأجيزة الكمبيوتر. وسائل وشبكات الاتصال وتبادل المعمومات 
  )والمياه والكيرباء .شبكات الصرف الصحي والغاز) ان وجد 
 ماكينات التصوير والمصاعد.و يزة التكييف والطابعات أج 
 نظم ووسائل الاطفاء......الخ 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 4/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

قائمة بجميع مكونات البنية الأساسية ) من أجيزة ومعدات ومنشآت وخلافو ( إعداد بيقوم مسئولي الصيانة بالجامعة  .6-1-2
والكود  لمجامعةتطمبات وذلك بالمبنى الرئيسى و المناطق التابعة المستخدمة والمطموبة لتنفيذ الأعمال بما يتوافق مع الم
 TP0EDD00Q00F230001 قائمة البنية الأساسية نموذج رقم الخاص بكل منيا )كمما أمكن( ويستخدم فى ذلك نموذج

 
 إعداد خطة الصيانة السنوية:  .6-2

كل عام ( بإعداد الخطة السنوية لمصيانة  من يونيو  ) في شير بكافة وحدات الجامعة وكمياتياالصيانة  ييقوم مسئول .6-2-1
خطة الوقائية حيث يتم تسجيل جميع مكونات البنية الأساسية وتوزيع تاريخ الصيانة المخططة ويستخدم في ذلك نموذج 

رسال صورة منيا لمدير  TP0EDD00Q00F230002 الصيانة الوقائية نموذج رقم عام ويتم اعتمادىا من المدير, وا 
  ة.الشئون اليندسي

 بمتابعة تنفيذ الصيانة الوقائية طبقا نموذج رقم بكافة وحدات الجامعة وكمياتياالصيانة  ييقوم مسئول .6-2-2
TP0EDD00Q00F230003 

عن طريق التقارير  الكمياتأو  بالجامعةيقوم مدير إدارة الصيانة بتجميع الخطط ومتابعة تنفيذ أعمال الصيانة المخططة  .6-2-3
 امعة وكمياتيا.وحدات الجالشيرية المرسمة من 

يتم الاحتفاظ بصورة من خطط الصيانة الوقائية لدى مدير إدارة الصيانة لمدة سنتين ثم يتم التخمص منيا بالفرم أو حفظيا  .6-2-4
 . CDعمي  

 ة:صيانة المعدات المخططة والفجائي .6-3
 .المتخصصيق  الصيانة طبقا لمخطة السنوية لمصيانة عن طريق فر  بالجامعةيتم عمل الصيانة المخططة لمبنية الأساسية  .6-3-1
لصيانة , والذى يقوم بدوره بتكميف مسئول االمباشرمدير البإبلاغ  الصيانةلفنى  حالة وجود عطل فجائى بسيط يقوم فى .6-3-2

وذلك لعمل الصيانة اللازمة , ثم يتم تسجيل تاريخ العطل وتوصيف العطل وماتم عممو  لجيةالمكمف بأعمال الصيانة با
 نموذج رقمالمستخدمة , و كتابة تاريخ الإصلاح فى نموذج سجل المعدة  من إصلاحات وقطع الغيار

TP0EDD00Q00F230004 ويتم تجربة المعدة بعد الإصلاح وتدوين تاريخ إعادة التشغيل , ويقوم ويقوم بالتوقيع ,
 والاحتفاظ بأصول جميع ىذه النماذج . الصيانةبالتوقيع ثم مدير  بالجية رئيس فريق الصيانة 

 لاحتفاظ بسجل المعدة فى الموقع طوال فترة حياة المعدة.يتم ا .6-3-3
فى حالة الصيانة  بكافة وحدات الجامعة وكمياتيا بعمل إذن خروج معدة/جياز خاص بالجامعة/ بالكميةالصيانة  ييقوم مسئول .6-4

 TP0EDD00Q00F230005  الخارجية طبقا لمنموذج رقم
 نموذج رقمطبقا لم    اتيا بعمل حصر للأعطال المتكررة بصورة غير عاديةبكافة وحدات الجامعة وكميالصيانة  ييقوم مسئول   .6-5

TP0EDD00Q00F230006 
 المرجعية:الوثائق  .7

 .ISO 9001:2015 المواصفة الدولية .7-1
 .ISO21001:2018المواصفة الدولية  .7-2
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 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 5/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

 (  قائمة البنية الاساسية) 

 القسم الهندسى 

 م

 

 بيان البنية الاساسية

 

 كود رقم

 سنة الأنتاج

 وبلد الصنع

  حالة المعداتفى 

 ملاحظات المكان 

      

 

 سئيس انقسى انهُذسً                                                                                                                                   

 لأســـى : ا                                                                                                              

 انتىقيع :                                                                                                              

 TP0EDD00Q00F230001 رقم نموذج

 
 4/10/2025 (2/0)اصدار 

 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 6/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 (الوقائيةوية للصيانة الخطة السن)  

 السنة )         (                        / الادارة: الادارة العامة

 م
بيان 

 المرفق/المعدة
 ديسمبر نوفمبر أكتوبر سبتمبر أغسطس يوليه يونيه مايو إبريل مارس  فبراير يناير الكود

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              

  

 اعتماد                                                  ة مراجعـ     إعـداد               
 
 
 

                                                                                                                    
       

 
 
 

 TP0EDD00Q00F230002 رقم نموذج

 
 4/10/2025 (2/0)اصدار 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 7/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

  ت تُفيز انصياَت انىقائيت (ع) يتاب                                                       

  انسُت :                                               شهش :                                                  

 

 :  بياٌ انبُيت الاساسيت

 :  انبُيت الاساسيتكىد 

 :  انبُيت الاساسيتيكاٌ 

 و             فقهى
 

 انتاسيخ

 أَىاع انصياَت                    
 

 انخاياث وقطع

 انغياس انًُصشفت

 

 انقائى بانعًم    

 سئيس انقسى  

 انهُذسً     

 سبع  شهشي  أسبىعً 

 سُىي 

 َصف

 سُىي  

 

 سُىي 

 

 اسى 

 

 انتىقيع 

 

 اسى 

 

 انتىقيع 

    1                    

    2              

    3             

    4             

    5             

    6             

    7             

    8             

    9             

   11             

   11             

   12             

   13             

   14             

 سئيس انقسى انهُذسً                                                                                   

 الأسى :                              

 انتىقيع :                                 

 TP0EDD00Q00F230003 رقم نموذج

 4/10/2025 (2/0)اصدار 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 8/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 معدة / منشأةسجل صيانة 

 أولا : بيانات عامة

 تاريخ التوريد: رقم الكود: :/المنشأةاسم المعدة

 :مكانال تاريخ الصيانة:

 
 ثانيا: أعمال الصيانة 

 م
 

 أعمال الصيانة التي تمت وصف العطل
قطع الغيار 

 المستهلكة/ السعر
تاريخ 
 التنفيذ

القائم بتنفيذ 
 الصيانة

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 توقيع                                                                                                             

 مسئول الصيانة                                                                                                            

 TP0EDD00Q00F230004 رقم نموذج

 

 4/10/2025 (2/0)اصدار 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 9/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

 بانكهيت بانجايعت/ إرٌ خشوج يعذة/جهاص خاص

 

 انكهيت:/يسًح نهًعذة/انجهاص الآتً بياَها بانخشوج يٍ انجايعت 

 

 ........................................................................................................................................................................................................................................................بياٌ انًعذة :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... انكًيت       :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... الاداسة/انقسى/انىحذة انتابع نه انًعذة/انجهاص :

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... انجهت انًشسهت انيها انًعذة/انجهاص:

 ....................................................................................................................................................................................................................................................... انغشض يٍ اسسال انًعذة/انجهاص  :

 

 .........................................االاداسة/انقسى/انىحذة .................................................................... ت :انىظيف.................................................................... انًعذة بشفقت :  الاسى: تشسم عهً أٌ 

 

 

 

                                                                                                                             

                                                                                                                              

 

 انتىقيع:                                                                                                                   

 أييٍ عاو انجايعت/أييٍ انكهيت                                                                                                              

                                                                                                                                                                                                                                                          

 

 أ/                                                                                                                                                                                                            

 

 TP0EDD00Q00F230005 رقم نموذج

 
 4/10/2025 (2/0)اصدار 

 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 00/00صفحة رقم : 

 

 

 
 

 

 

 
 

 المتكررة بصورة غير عادية ( ) حصر للأعطال  

 

 م
اسم الماكينة / الجهاز / 

 المرفق 
 العطل الكود

عدد تكرار العطل 

 شهريا  
 ملاحظات

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 إعتماد                                                                          إعـــــــــــــداد                                

 الأســـم :                                  الأســـم :                                                            

 التوقيع :                                                                                             التوقيع :                                                   

 م      20التاريخ :          /           /                                        م                     20التاريخ :          /           /            

 
 TP0EDD00Q00F230006 رقم وذجنم

 4/10/2025 (2)اصدار 


