
 

 

 

 
 
 
 

 جامعة طنطا - التربيةلكمية لهيكل الإداري ا
 
 اجراء

 إدارة التغيير
Change management Procedure 

 TP0EDD00Q00P140000 :كود رقم

 

 
 
 
 
 
 

 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: ) 
 (8عدد الصفحات: )  4/11/2122تاريخ الاصدار: 

  4/11/2122تاريخ 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 ثائق والبياناتمسئول مراقبة الو  الوظيفة 
    التوقيع 
 4/11/2122 2/11/2122 22/2/2122 التاريخ
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  8/  2صفحة رقم : 

 

 
 
 

 بيان التعديلات

 الاعتماد ممخص التعديل الصفحات المعدلةرقم  التاريخ رقم التعديل
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تحدٌد وفهم التغٌٌرات المحتملة لنظام إدارة الجودة والتخطٌط للإجراءات المطلوبة لضمان  .1-1 الغرض : .1
بما ٌتوافق  تحقٌق الأهداف المخططة للتغٌٌر وتقلٌل أو منع الآثار السلبٌة التً قد تنتج عنه

والمواصفة   ISO9001:2015  QMSلبات المواصفة الدولٌةمع متط
ISO21001:2018  مؤسسات التعلٌمٌة  الخاصة بنظام الإدارة فً الEOMS  . 

الاستجابة للتغٌٌرات الحادثة أو المحتملة فى العوامل الداخلٌة والخارجٌة ومتطلبات  .1-2
 .جامعة طنطا التربٌةلكلٌة الجهات المعنٌة 

لى تحقٌق الأهداف المرجوه من نظام إدارة الجودة وتوجهاتها ع الكلٌة زٌادة قدرة .1-3
 الإستراتٌجٌة.

 تحدٌد المسئولٌات والصلاحٌات اللازمة لإدارة التخطٌط والتغٌٌر. .1-4

 .الـتأكد من توفٌر الموارد اللازمة .1-5
 جمٌع عملٌات نظام إدارة الجودة. .1-2 مجال التطبيق : .2

 الأعمال / الخدمات.جمٌع  .2-2

 .الكلٌةف جمٌع معار .2-3
 عميد الكميةالسيد أ.د/  .1-3 : المسئولية .3

 وكلاء الكميةالسادة  .3-2
 الكميةأمين  .3-3
  ضمان الجودة وحدة مستشار .3-4
 ورؤساء الأقسام مديرو الإدارات .3-5

 TP0EDD00Q00F140001  نوىرج سقن                سقن )     /     ( طلب حغييش .1-4 النماذج : .4

 

  نموذج رقم (غ الخغييشاث )شهشٌهخببؼت خطت ػول للخؼبهل ه .4-2
TP0EDD00Q00F140002 

 لا يوجد .1-5 : التعريفات .5
  العمل:خطوات  .6

 تحديد التغيير:أولاً: 

برصد وتحدٌد التغٌٌرات  الكلٌةالأستاذ/ أمٌن  ، والسٌدوكلاء الكلٌةوالسادة  عمٌد الكلٌةالأستاذ الدكتور/ ٌقوم السٌد  6-1

والتً لها  كلٌةداخلٌة والخارجٌة ذات الصلة بالأغراض والتوجهات الاستراتٌجٌة للالحادثة أو المحتملة فى العوامل ال

 تأثٌر محتمل على قدرة نظام إدارة الجودة فى تحقٌق النتائج المرجوة له.

ظام إدارة الجودة برصد وتحدٌد التغٌٌرات الحادثة أو المحتملة فى عملٌات ن/ مدٌرو الإدارات  الأقسامٌقوم رؤساء  6-2

 .القسموالتً قد ٌكون لها تأثٌر على الأهداف المرجوة للقطاع / الإدارة / 

 لتسجٌل بٌانات التغٌٌر طبقاً للآتً:   TP0EDD00Q00F140001  ٌتم تحرٌر "طلب تغٌٌر رقم طبقاً للنموذج 6-3

 خانة. 2ٌقوم مقترح التغٌٌر بتحدٌد رقم للتغٌٌر ٌتكون من  6-3-1

 .القسمالخانة الأولى: رقم مسلسل لطلبات التغٌٌر داخل القطاع / الإدارة /  6-3-1-1

 .القسمالخانة الثانٌة: اسم القطاع / الإدارة /  6-3-1-2

 بكتابة ووصف التغٌٌر المقترح.  مقترح التغييرٌقوم  6-3-2
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 ومنها على سبٌل المثال:أو أسبابه التً أدت إلٌه  مصادر التغييرٌقوم مقترح التغٌٌر بتحدٌد  6-3-3

 العوامل الداخلٌة / الخارجٌة. 6-3-3-1

 الأفراد )مثل تعٌٌن موظف جدٌد، أو نقل موظف إلى قطاع أخر(. 6-3-3-2

 متطلبات الجهات المعنٌة )مثل تغٌٌر شروط التعاقد أو التورٌد(. 6-3-3-3

 الآلات/المعدات/الأجهزة )تشغٌل معدة / آلة/ جهاز جدٌد(. 6-3-3-4

 ة )مثل إصدار مواصفة جدٌدة أو تعدٌل فى مواصفة حالٌة أو إلغائها(.المواصفات الفنٌة والقٌاسٌ 6-3-3-5

 القوانٌن والتشرٌعات )مثل إصدار قانون جدٌد أو تعدٌل قانون حالً أو إلغاؤه(. 6-3-3-6

إجراءات وتعلٌمات العمل )مثل إصدار إجراءات/ تعلٌمات عمل جدٌدة أو تعدٌل إجراءات/  6-3-3-7
 تعلٌمات عمل حالٌة أو إلغائها(.

 مواد المستخدمة )استخدام مواد جدٌدة أو تعدٌل خصائصها أو مدى توافرها وسعرها(.طبٌعة ال 6-3-3-8

 ٌقوم مقترح التغٌٌر بتحدٌد نوع التغٌٌر كما ٌلً: 6-3-4

 جدٌد )مثل استحداث معدة جدٌدة أو إصدار مواصفة جدٌدة(. 6-3-4-1

 تعدٌل )مثل تعدٌل فى مواصفة قٌاسٌة أو إجراء/ تعلٌمات عمل(. 6-3-4-2

 مواصفة قٌاسٌة أو إٌقاف معدة/ جهاز/آلة(. إلغاء )مثل إلغاء 6-3-4-3

 ٌقوم مقترح التغٌٌر بتحدٌد فترة التغٌٌر كما ٌلً: 6-3-5

 دائم )أي أن التغٌٌر لٌس مطبقاً لفترة زمنٌة محددة(. 6-3-5-1

 مؤقت )أي أن التغٌٌر مطبق لفترة زمنٌة محددة( وٌتم تحدٌد فترة تطبٌق التغٌٌر. 6-3-5-2

 ثائق الداعمة للطلب ومنها على سبٌل المثال:ٌقوم مقترح التغٌٌر بإرفاق الو 6-3-6

 مسودة القانون / المواصفة القٌاسٌة. 6-3-6-1

 مسودة الإجراء / تعلٌمات العمل. 6-3-6-2

 كتالوج المعدة. 6-3-6-2

 على نظام إدارة الجودة والأهداف المرجوة. بتحديد التأثير المحتمل للتغييراتٌقوم مقترح التغٌٌر  6-3-7

 اللازمة للتعامل مع التغٌٌرات وتشمل: بتحديد خطة العملالتغٌٌر ٌقوم مقترح  6-3-8

 الإجراء المطلوب. 6-3-8-1

 تارٌخ التنفٌذ المقترح. 6-3-8-2

 المسئولٌن عن التنفٌذ. 6-3-8-3

 الموارد المطلوبة. 6-3-8-4

 مراجعة واعتماد التغيير:ثانياً: 

برفع الطلب بعد الانتهاء من  ضمان الجودة وحدة مدٌرٌقوم  إذا كان التغٌٌر ٌرتبط بالعوامل الداخلٌة أو الخارجٌة، 6-4

 لمراجعته واعتماده. الكلٌةإلى السٌد الأستاذ/ أمٌن  3-6الخطوة 
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       3-6إذا كان التغٌٌر ٌرتبط بعملٌات نظام إدارة الجودة ٌقوم مدٌر الإدارة برفع الطلب بعد الانتهاء من الخطوة  6-5

 لرئٌس القطاع المختص لمراجعته واعتماده.

  -كالتالً:  قرار المراجعةكون بعد المراجعة ٌ 6-6

 فى هذه الحالة ٌتم اعتماد الطلب وإرساله إلى مقترح التغٌر لتنفٌذه. قبول الطلب: 6-6-1

 فى هذه الحالة ٌتم إلغاء الطلب. رفض الطلب: 6-6-2

ٌٌر وفى هذه الحالة ٌتم إجراء التعدٌل المطلوب بواسطة مقترح التغ إعادة الطلب إلى مقترح التغيير: 6-6-3

، ... إلخ( وتارٌخ التعدٌل فى 2، 1وإعادته مرة أخرى للمراجعة والاعتماد وٌتم تمٌٌز الطلب برقم تعدٌل مسلسل )

 كل مرة ٌتم تعدٌله.

فى هذه الحالة ٌتم الاحتفاظ بالطلب عند السلطة المختصة بالمراجعة حتى  تأجيل الطلب إلى تاريخ محدد: 6-6-4

 وصه.ٌتم اتخاذ القرار المناسب بخص

 فى حالة رفض الطلب أو إعادته أو تأجٌله ٌتم تحدٌد الأسباب أو الاقتراحات المطلوبة.  6-7

 ٌتم الاحتفاظ به وإرسال نسخة منه إلى الجهات التالٌة: مراجعة واعتماد الطلببعد الانتهاء من  6-8

 لتنفٌذ طبقاً لما هو مخطط.اللازمة للتعامل مع التغٌٌرات للبدء فى ا خطة العملجمٌع المسئولٌن عن تنفٌذ  6-8-1

 للمتابعة والعرض فى اجتماع مراجعة الإدارة. ضمان الجودة وحدةلمدير صورة  6-8-2

 ثالثاً : متابعة تنفيذ خطة العمل اللازمة للتعامل مع التغييرات:

اللاصهت للخؼبهل هغ الخغييشاث وإسسبل حقشيش شهشٌ بوب حن إنجبصه إلً الجهبث  خطخ انؼًميقىم هقخشح الخؼذيل بوخببؼت حنفيز  6-9

 هخببؼت خطت ػول للخؼبهل هغ الخغيشاث )شهشٌ(".TP0EDD00Q00F140002 طبقبً للنوىرج  8-6الوحذدة فً البنذ 

بعمل إجراء تصحٌحً  فى تنفٌذ خطة العمل طبقاً للتوقٌتات المحددة، ٌقوم مقترح التغٌٌر وجود حيودفً حالة  6-11

ضمان الجودة لاتخاذ الإجراءات  وحدةمناسب ٌوضح فٌه الأسباب الجذرٌة للحٌود وإرسال صورة منه لمدٌر 

 اللازمة.

 الوثائق المرجعٌة: 6

 .  ISO 9001:2015 : المواصفة الدولٌة 6-1

 .ISO21001:2018 :المواصفة الدولٌة 6-2

 عنٌة.فهم الجامعة وسٌاقها ومتطلبات وتوقعات الجهات الم 6-3

 إدارة المخاطر. 6-4

 مراقبة المعلومات الموثقة 6-5

 إدارة المعرفة 6-6

 المراجعات الداخلٌة والإجراءات التصحٌحٌة 6-7

 مراجعات الإدارة  6-8
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َشبء خطخ انؼًم انلاصيخ نهتؼبيم يغ إ

 انتغٛٛشاد

ػًم إجشاء تصذٛذٗ ٔتٕضٛخ أسجبة 

 انذٕٛد

ًبد يشاجؼخ ٔإػت

 انتغٛٛش
ٔتذذٚذ أسجبة  سفض انطهتإنغبء / 

 انشفض

يتبثؼخ خطخ انؼًم 

انلاصيخ نهتؼبيم 

 يغ انتغٛٛشاد

 تى الإَتٓبء يٍ تُفٛز انخطخ

 تقشٚش شٓشٖ نًب تى إَجبصِ نهجٓبد انًذذدح ثبنخطخ

 انجٕدح ضًبٌ ٔدذحنًذٚش صٕسح 

ػًٛذ انكهٛخ ٔانسبدح انسٛذ الأستبر انذكتٕس/ 

 انٕكلاء

ثًشبسكخ سؤسبء  انكهٛخالأستبر/ أيٍٛ  نسٛذٔا

 الأقسبو

 

 قطبع / إداسح / يششٔع

 (قسى/ إداسح /  )قطبعيقتشح انتغٛٛش 

 (قسى/ إداسح /  )قطبعيقتشح انتغٛٛش 

  سئٛس انقسىداسح / يذٚش الإقطبع / ان سئٛس لا

 انًؼُٗقطبع / سئٛس انيقتشح انتغٛٛش 

 حؼذيل

 حيىد

 انذبدثخ أٔ انًذتًهخ انتغٛٛشاد سصذ ٔتذذٚذ

 انذاخهٛخ ٔانخبسجٛخ انؼٕايم ٗف

 انذبدثخ أٔ انًذتًهخانتغٛٛشاد  سصذ ٔتذذٚذ

 َظبو إداسح انجٕدحػًهٛبد  ٗف

 ٗيشاقجخ انتغٛٛشاد ف

 انًُتجبد/الأػًبل/انخذيبد

 ٔصف انتغٛٛشاد 

 تقذٚى طهت نهتغٛٛش

 َؼى

 (1خشٚطخ تذفق )
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 طلب حغييش
 هقخشح الخغييش:

  --------------------- القسن القطبع / الإداسة / 

 -----------------:الخىقيغ     /        /   الخبسيخ :        -----------------------------الىظيفت :    ----------------------------- : الاسن

 ٔصف انتغٛٛش:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------- 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  أسجبة انتغٛٛش يصبدس/

 قيبسيت / هىاصفبث فنيت  هؼذاث/أجهضة   ألاث/  أفشاد  خبسجيت / داخليت ػىاهل  

 هخطلببث الجهبث الوؼنيت  إجشاءاث وحؼليوبث الؼول  هىاد  قىانين وحششيؼبث  

 -------------------------------------------------------خشي:  أ    

 :َٕع انتغٛٛش

 إلغبء  حؼذيل  جذيذ  

 :فتشح انتغٛٛش

 هؤقج )خلال الفخشة هن :     /    /        الً:    /    /       (  دائن  )بذايت هن :    /     /       (  

 انٕثبئق انًشفقخ :

(1)  (2)  
(3)  (4)  

 انًشجٕح:َظبو إداسح انجٕدح ٔالأْذاف انتأثٛش انًذتًم نهتغٛٛشاد ػهٗ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------- 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 :خطخ انؼًم نهتؼبيم يغ انتغٛٛشاد

جشاءالإ و  انًٕاسد انًطهٕثخ انًسئٕل ػٍ انتُفٛز تبسٚخ انتُفٛز انًقتشح 

     

     

     

     
 

 

  قبىل الطلب 

 انطهت : ٔاػتًبد يشاجؼخ

 ---------------------الخىقيغ:     /        /   الخبسيخ :        -----------------------------الىظيفت :    ---------------------------- : الاسن

 حأجيل الطلب الً      /      /  إػبدة الطلب الً هقخشح الخؼذيل  سفض الطلب 

 انًطهٕثخ : قتشادبدالاٚزكش الأسجبة أٔ  / تأجٛهّػبدتّ إ /فٙ دبنخ سفض انطهت 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 ---------------------------الخىقيغ:     /        /   الخبسيخ :        -----------------------------الىظيفت :    ---------------------------- : الاسن

 (4(                                      )3(                                             )2(                                   )1نسخت الً : )

 حبسيخ الخؼذيل :     /         /                                             سقن الخؼذيل :      
 

 

 TP0EDD00Q00F140001نموذج رقم 

 4/10/2025( 2إصدار )
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 (يتبثؼخ خطخ ػًم نهتؼبيم يغ انتغٛٛشاد )شٓش٘

 حبسيخ الوخببؼت :      /      /  ------------------------------------------------------------------ القسنالقطبع/ الإداسة / 

 

 

 TP0EDD00Q00F140002نموذج رقم 

 
 4/10/2025( 2إصدار )

 

جشاءالإ م  
 حبسيخ الخنفيز 

 الولاحظبث هخببؼت الخنفيز الوسئىل ػن الخنفيز
 الفؼلً الوقخشح

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       


