
 

 
 طنطا جامعة - التربيةلكمية الهيكل الإداري 

 
 اجراء

 المهتمة والإتصالات والتواصل الأطراف
Interested Parts and Communications 

 TP0EDD00Q00P050000 :كود رقم
 

 
 
 
 
 

 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: )
 (11عدد 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 مسئول مراقبة الوثائق والبيانات الوظيفة 
    التوقيع 
 4/11/2125 2/11/2125 29/9/2125 التاريخ
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 11/ 2صفحة رقم : 
 

 تبيان التعديلا

 الاعتماد ممخص التعديل رقم الصفحات المعدلة التاريخ رقم التعديل
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  العمل:خطوات  .6
  وتوقعاتهم: احتياجاتهمتصنيف الأطراف المهتمة وتحديد  .6-1

ذات الصمة بتحديد ات والإدارات والأقسام المختمفة القطاع من والاتصالاتوالتواصل  ف المهتمةالأطرا مسئولويقوم  6-1-1
وتوقعاتهم وذلك طبقا لنموذج الأطراف المهتمة  احتياجاتهميد ( مع تحد1) رقم الأطراف المهتمة وتصنيفها طبقاً لممرفق

 عمى سبيل المثال لا الحصر: TP0EDD00Q00F050001 وتوقعاتهم نموذج رقم واحتياجاتهم

  الطلاب 
  ) الحكومة ) وزارة التعميم العالي 
  الجامعه 
  سوق العمل 
  أولياء الأمور 
 متعاونة لمنظمات التعميمية المنافسة وكذلك المنظمات الا 
 . الخريجين 
  الموظفون وأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة 
 المنظمات الخارجية (  –ن ) الموردين يالخدمات الخارجي ومزود 

وضع آلية لتحديد الاطراف المهتمة وتحديد إحتياجاتهم وتوقعاتهم المستقبمية والتواصل والإتصال معهم  :الغرض .1
لتزامها بالمتطمبات القانونية  الجامعة بهدف ضمان قدرة نحو جودة الخدمات  الكمية والتزام تشريعات،والوا 

وكذلك تحديد قنوات الإتصال مع العملاء المستفيدين من الخدمة لمعرفة رأيهم في الخدمات المقدمة وذلك 
بغرض الوصول بالخدمات المقدمة إلي المستوي الذي يرضي متطمبات المستفيدين من الخدمة وتوصيل 

تخاذ الإجراءات اللازمة إذا تطمب الأمر  بالجامعةتويات المسئولة رأي المستفيدين من الخدمة إلي المس وا 
 ذلك .

     طنطا جامعة-  التربيةكمية نظم إدارة  مجال التطبيق: .2

 المسئولية: .3

 الكميةعميد  .3-1
 وكلاء الكمية .3-2
  الكميةأمين  .3-3
 ضمان الجودة  وحدة مستشار  .3-4
  يرو الإدارات/ رؤساء الأقسامدمديرو العموم/م .3-5

 النماذج: .4
 TP0EDD00Q00F050001   نموذج رقم  وتوقعاتهم     واحتياجاتهمراف المهتمة الأط .4-1
 TP0EDD00Q00F050002    للأطراف المهتمة          نموذج رقم الاتصالاتخطة  .4-2

 التعريفات: .5
نشاط تعتبر نفسها متأثرة بقرار أو  أو تتأثر أو: الشخص أو المنظمة التي يمكن أن تؤثر الأطراف المهتمة

 المصمحة( )أصحابئج أعمال نتا أو
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او  تمويل ( مثل حدث ممتقى التوظيف ، -دورة دراسية أوحدث أو دورة تدريبية كات التي تقدم خدمات بصورة مشتركة )االجهات الراعية والشر 
 إعمال  . حاضنة

 

 تصنيف الأطراف انمهتمة

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1 رقم مرفق) 
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 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0EDD00Q00P050000كود رقم: 
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 4/11/2125  :تعديلتاريخ ال

 11/ 5صفحة رقم : 
 

متطمباتهم بتحديد  الصمة بالتنسيق مع الأطراف المهتمة ذات اف المهتمة بكل قطاع /إدارة /قسميقوم مسئول الأطر  6-1-2
 يخصه.كل فيما  وتوقعاتهم

تم تحديدها  التي واحتياجاتهمعمى تصنيف الأطراف المهتمة  بناءإدارة /قسم يقوم مسئول الأطراف المهتمة بكل قطاع / 6-1-3 
مختمف  اهتمامبتحديد مستويات المشاركة وذلك لتحديد مستوي  TP0EDD00Q00F050001النموذج رقم في

 : الآتي (2)مرفق رقم مالتواصل معهم تماشياً مع سياستها طبقاً لكمية بال اهتماموكذلك  كميةالالمهتمة بنشاط  الأطراف
 (  جدول تحديد انمستىيبت وانمشبركة مع الأطراف انمهتمة2مرفق )

 الأطراف انمهتمة 

سىق  انمنبفسين

 انعمم

مىردين  مىردين

 خدمبت

أونيبء  انحكىمة

 الامىر

أعضبء 

هيئة 

 انتدريس

 انتصنيف انمتعهمين

HCH HI MCH MC MI LC HI HI  درجة

 انمشبركة 

 

 انرمز درجة انمشبركة انرمز درجة الإهتمبو

 Involved                  I يتضًُه  High                       H ػبنً 

 Consultant              C إصتشبسي  Medium               Mيتىصظ 

 Representative             Rيًثم  Low                   Lيُخفض 

 Check                  CHشأي انؼهى ثبن Non                    N    لا تىجذ 

 

وموضوع وطبقا لغرض  3رقم  مرفقالو  2والمرفق رقم  1يقوم مسئول الأطراف المهتمة بكل قطاع /إدارة /قسم طبقا لممرفق رقم  .6-2
 :كالأتى بتحديد طرق ومستويات والمشاركة مع الأطراف المهتمة ذات الصمة المختمفة التواصل

 ثبنتذسَت.انخبسجُخ انتٍ تقىو  انجهبد-الأيىستًخ فٍ انؼًهُخ يجبششح يثم أونُبء َشبسك الاطشاف انًه :انمشبركة 6-2-1

َشبسك انًًثهىٌ انًؼُُىٌ أو انًششحىٌ يٍ قجم الأطشاف انًهتًخ فٍ انؼًهُخ يجبششح يثم إَتخبة يًثهٍُ يٍ  :انتمثيم 6-2-2

 .  انكهُخإتحبد انطلاة أو انًىظفٍُ نحضىس يجهش 

يثم إصتشبسح يقذيٍ انخذيبد انخبسجُخ / يغ ػذو انًشبسكخ فٍ اتخبر انقشاس طشاف انًهتًخ ًكٍ انتشبوس يغ الأَ نتشبور:ا 6-2-3

 فًُب َتؼهق ثًتطهجبتهى فٍ انخشَج. أسثبة انؼًم

 ( 2 سقى ) يشفق  ثًىقف الأطشاف انًهتًخ ونكٍ لا َتشبوس يؼهب أو ًَثههب ػهًبً  كهُخانَحُظ  :انتدقيق 6-2-4
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 (3 رقم )مرفق

عتمد عمي مدى ( ت4م  بإنشاء منهجيات إتصال مختمفة طبقا لممرفق رقم )مسئول الأطراف المهتمة بكل قطاع /إدارة /قسيقوم  .6-3
 رقمومستويات المشاركة وتتضمن هذة حسب الاقتضاء وطبقا لمنموذج  بالأطراف المهتمة الترابط

TP0EDD00Q00F050002:  
 ػبو إنٍ جًُغ الأطشاف . تىجُهاتظبلاد ػبيخ  6-3-1

 إنٍ يجًىػبد يحذدح . يىجهخاتظبلاد يضتهذفخ  6-3-2

  .والأطشاف انًهتًخ انجبيؼخاتظبلاد يخظظخ اتظبل ثُبئٍ ثٍُ  6-3-3
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 (4 رقم )مرفق

طبقا  المهتمة الأطرافبتحديد تكرار التواصل مع  كميةباليقوم مسئول الأطراف المهتمة بكل قطاع /إدارة /قسم  :الاتصالتكرار  .6-4
  عند تحديد تكرار الاتصال:مع مراعاة الاتي TP0END00Q00F050002 رقم  الاتصال لنموذج خطة

  .قجم إدخبل أٌ ثشايج أو خذيبد جذَذح 6-4-1

  .تغُُشاد أو إطذاسهب وانتٍ تؤثش ػهٍ الاطشاف انًهتًخ أٌيجبششح ثؼذ انًىافقخ ػهٍ  6-4-2

 .الإتظبلأٌ اصبس يُتظى ػهٍ انُحى انًتفق ػهُخ أو كًب هى يحذد ثطشَقخ  6-4-3

 .يٍ الأطشاف انًهتًخ ثؼخ أٌ شكبوييتب 6-4-4

 رقم ة وطبقا لمنموذجالمهتم الأطرافين مسؤل لتمقى وتسجيل الاتصالات من يتع كميةاليجب عمى  :جيل الإتصالاتتمقى وتس .6-5
TP0EDD00Q00F050002 ويجب أن تشمل التسجيلات المعمومات التالية:  

 .مانًشص خهىَ .6-5-1

 تبسَخ اصتلاو انجلاؽ  .6-5-2

 خ.ؼنشاجا خىضىع انتغزَي .6-5-3

 .ػذو  انتؼهُق  أوانحبجه إنً انتظشف يذي  .6-5-4

  .انزٍَ َحتبجىٌ إنً انتظشف انجبيؼخانشخض انًؼًُ ) الاشخبص ( انًؼُُىٌ فً  .6-5-5

 .  الأيشارا نزو  خانًهتً الأطشافهشد ػهً نانًىػذ انُهبئً  .6-5-6
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كود  المستمر التحسينلإجراء وطبقا  ميةكبال الجودةإدارة بعد مراجعتها تعتبر مدخلات لتحسين نظام  ةالمهتم الأطرافتعميقات  .6-6
 TP0EDD00Q00P110000 رقم

 كود رقم الجودة سجلاتطبقا لإجراء ضبط  عمومات موثقةيقوم مسئولوا الأطراف المهتمة والتواصل والإتصالات بحفظ م .6-7
TP0EDD00Q00P030000 

 

 الوثائق المرجعية: .7
 .ISO 9001:2015الدولية  ةالمواصف .7-1
 )ممحق ج ، د( ISO21001:2018 المواصفة الدولية .7-2
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 (1/1: )اصدار/تعديل رقم
  /   /     :تعديلتاريخ ال

 11/ 9صفحة رقم : 
 

 الأطراف المهتمة )إحتياجات / توقعات (
 

 ..............القسم :  ....................الإدارة :  .............التاريخ:  ../ .. /....                    القطاع :

 م

الطرف  
 المهتم

 

 

 

 

 النوع

)داخلى 
/حكومى / 

طالب 
/.ولى أمر 
/ مجتمع 

 مدنى

 

تياجات إح
الطرف 
 المهتم

توقعات 
الطرف 
 المهتم

 

 

 

 

 

مخاطر  
إحتمالية  عدم 

تحقيق إحتياجات 
وتوقعات الطرف 

 المهتم

 

 

 

إجراءات 
التصدى 
 للمخاطر

 

 

 

 

 

 

 موقف

تحقيق 
إحتياجات 
وتوقعات 
الطرف 
 المهتم

 

 

الإجراء 
المتخذ 
لتحقيق 

الإحتياجات 
والتوقعات 
)فى حالة 

عدم التحقيق 
( والتاريخ 

طط :  / المخ
/ 

المسئول 
عن إتخاذ 
إجراء 
تحقيق 

الإحتياجات 
والتوقعات 
)فى حالة 

عدم 
 التحقيق (

تاريخ  
وفاعلية  

تنفيذ 
الإجراء 
 المتخذ

/   / 

           

           

 

 مراجعة                         إعداد                  
   طبع / انًذَش ػبو/ يذَش الإداسح / سئُش انقضى سئُش انق تظبل وانتىاطميضئىل الأطشاف انًهتًخ والا

 ----------------------الاصى : ----------------------الاصى :
 --------------------- انتىقُغ : --------------------- انتىقُغ :
                                                              ----/--/--نتبسَخ :ا                                                              ----/--/--انتبسَخ :

                                                            

 
 
 
 

 TP0EDD00Q00F050001نموذج رقم 
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 خطة الاتصالات الأطراف المهتمة 

 
 ..............القسم :  ....................الإدارة :  .............التاريخ:  ../ .. /....                    القطاع :

 م

الطرف المهتم 
)الجهة المنوط 
 بها الاتصال(

مستوى  
 المشاركة 

الغرض من 
التواصل 

)الإتصال ( 
/موضوع 
 الإتصال 

 الدورية و تاريخ التواصل  و الاتصال مسؤول الاتصال

طريقة 
/طرق 
 الاتصال

الملاحظ
ات 

)نتائج  
الإتصال 

) 

المسئول 
عن 

حظات الملا
بالكلية 

والإجراء 
المقترح 
المطلوب 

 إتخاذه

المتابعة 
وفاعلية 
الإجراء 
 المتخذ  

الطرف 
المهتم 
 )الجهة(

 الكلية
الدورية /معدل 

الإتصال 
 )التكرار (

 التاريخ 

 منفذ  مخطط 

             

             

             

        
 مراجعة إعداد 

   سئُش انقطبع / انًذَش ػبو/ يذَش الإداسح / سئُش انقضى  تظبل وانتىاطمطشاف انًهتًخ والايضئىل الأ
 ----------------------الاصى : ----------------------الاصى :

 --------------------- انتىقُغ : --------------------- انتىقُغ :
                                                              ----/--/--انتبسَخ :                                                              ----/--/--انتبسَخ :

 
 
 
 

  

 TP0EDD00Q00F050002نموذج رقم 
 4/11/2125( 2إصدار رقم )

 


