
 

 

 

 جامعة طنطا - التربيةلكلية  الإداريالهيكل 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 

 
 

 

 

 

 

 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: ) 

 (11عدد الصفحات: )  4/11/2125: الإصدارتاريخ 

  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



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 2/00صفحة رقم : 

 

 
 

 

 بيان التعديلات

 الاعتماد ملخص التعديل رقم الصفحات المعدلة التاريخ رقم التعديل

     

     

     

     

     

 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 3/00صفحة رقم : 

 

 
 

 

 /ومن خبراتهم المختلفة فً تطوٌر والمستفٌدٌن من الخدمةالاستفادة من مقترحات العاملٌن  1-1 الغرض: 0
 .جامعة طنطا - التربٌةلكلٌة  الإداريبالهٌكل  تحسٌن الأداء وتفعٌل نظام إدارة الجودة

مقترحاتهم وأفكارهم  تقدٌمروح الولاء والانتماء من خلال إشراك العاملٌن فً تنمٌة   1-2
 المستفٌدٌن من الخدمة هواستشارا

 .تحفٌز العاملٌن أصحاب المقترحات الجادة وذات القٌمة المضافة 1-3
والمواصفة  ISO9001:2015  QMSبما ٌتوافق مع متطلبات المواصفة الدولٌة

ISO21001:2018 لإدارة فً المؤسسات التعلٌمٌة  الخاصة بنظام اEOMS   

  جامعة طنطا - التربٌةلكلٌة  الإداريبالهٌكل  جمٌع العاملٌن التطبيق:مجال  2

  الأقسام رؤساء/المدٌرون/وكلاء الكلٌة/ أمٌن الكلٌةعمٌد الكلٌة / مسئولٌة  التوعٌة: 1-3 المسئولية: 3

  الجودة ضمانوحدة  المقترحات:تجمٌع  3-2

 الجودة ضمان وحدة التقارٌر:إعداد  3-3

 الجودة ضمانوحدة  التحسٌن:سجلات  حفظ 3-4

 TP0EDD00Q00F110001  رقمنموذج   الأداء لتحسٌناقتراح مقدم  1-4 النماذج: 4

 TP0EDD00Q00F110002 رقمنموذج   العملاء/تسجٌل مقترحات العاملٌن 4-2

 TP0EDD00Q00F110003 رقمنموذج   مقترح تحسٌننتائج دراسة وتقٌٌم  4-3

 TP0EDD00Q00F110004 رقمنموذج              خطاب شكر لصاحب اقتراح 4-4

 TP0EDD00Q00F110005 رقمنموذج  اقتراحه بشأنإخطار صاحب الاقتراح بما تم  4-5

 لا ٌوجد :التعريفات 5

 التطبيق:خطوات  .6

 ( 1ٌتم تنفٌذ عملٌة التحسٌن المستمر طبقا لخرٌطة التدفق مرفق رقم )

 ستمر فً العملٌات التعلٌمٌة:مصادر التحسٌن الم .6-0

جامعة - التربٌةلكلٌة  الإداريبالهٌكل  العاملٌنالتقٌٌم الداخلً لفهم سٌاسة الجودة عن طرٌق الاشخاص  .6-1-1
 .طنطا

 هداف الجودة.تحقٌق أنتائج  .6-1-2

 داء.نتائج تقٌٌم الأ .6-1-3

 – لحكومةا- مورأولٌاء الأ) بما فٌه المستفٌدٌن من الخدمةتم الحصول علٌها من  التًالمعلومات  .6-1-4
 .(المجتمع

ونتائج مراجعات  المستفٌدٌن من الخدمةعلى شكاوى  تحتوين عملٌات التحسٌن المستمر ٌجب أ .6-1-5
 الجودة ومعدل النجاح.

 :تقدٌم المقترحات .6-2

العاملٌن ومن جمٌع المستفٌدٌن من بتخصٌص صندوق لتلقى الاقتراحات من  الجامعةأمانة تقوم  .6-2-1

متاح لجمٌع وٌوضع فً مكان ظاهر و قتراحات للتحسٌن "ٌكتب علٌه "صندوق تجمٌع الا ،الخدمة

 .المستفٌدٌن من الخدمةجمٌع  ٌدالعاملٌن وفى متناول 

المعد لذلك أو TP0EDD00Q00F110001 اقتراحه على النموذج  به ٌقوم صاحب الاقتراح بكتا .6-2-2

 ورق متاح له وٌضعه بالصندوق المخصص لذلك. أيعلى 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 4/00صفحة رقم : 

 

 
 

 جمع المقترحات  .6-3

  -الآتً:تحقٌق  ضمان الجودة باتخاذ اللازم نحو ة وحد مستشارٌقوم  

 . كل شهر ع المقترحاتٌجمت .6-3-1

 .تصنٌف المقترحات .6-3-2

 TP0EDD00Q00F110001  النموذجعلى  تسجٌل المقترحات بسجل المقترحات .6-3-3

 TP0EDD00Q00F110004نموذج رقم  تحرٌر خطاب شكر لمقدم كل اقتراح .6-3-4

قتراح سٌنال العناٌة من المسئولٌن " على أن ٌتم ذلك موضحاً به أن الاأمٌن الكلٌة وٌتم توقٌعه من  .6-3-5
 .ٌوم من تارٌخ جمع الاقتراحات 15خلال 

   -التحسٌن: دراسة مقترحات  .6-4

خلال اجتماعها باستعراض كافة المقترحات طبقا لأولوٌات التحسٌن المقترح ومدى  الكلٌةأمانة تقوم  .6-4-1
على أن ٌؤخذ فً الاعتبار  لعملٌات،احل مشاكل أكثر إلحاحا أو تحسٌن عملٌة من  فً إسهامها

 -التالٌة: المعاٌٌر 

    .التطبٌق/إمكانٌة التنفٌذ  .6-4-1-1

    . الجدوى الاقتصادٌة والنتائج المترتبة  .6-4-1-2

   . التدرٌب المطلوب  .6-4-1-3

مع حفظها  ذلك،لن ٌتم تطبٌقها فً وقت الدراسة لعدم إمكانٌة  التًوتأجٌل الاقتراحات   .6-4-1-4
  اللجنة بسجل خاص للأسبقٌات التً تراها 

القطاعات / الإدارات العامة بواسطة  أعطٌت أسبقٌة أولى من كافة جوانبها التًٌتم دراسة المقترحات  .6-4-2
تحتاج إلى مزٌد من  التًالنقاط وٌجوز استدعاء صاحب الاقتراح لشرح بعض  المختصة/ الإدارات 

 . الإٌضاح

  -م التنفٌذ على النحو التالً :ٌت دارةالإالمقترحات التً تمت دراستها والموافقة على تنفٌذها بواسطة  .6-4-3

ٌمكن تنفٌذها بالاعتماد على الموارد الفنٌة والمالٌة الذاتٌة ٌتم عرضها  التًالاقتراحات  .6-4-3-1
 .لإقرارها وتنفٌذها أمٌن الكلٌةعلى 

 .تم إقرارها التًاٌٌر لنتائج تحقٌق المقترحات بوضع مع كلٌةالأمانة م تقو .6-4-3-2

 .بمتابعة تنفٌذ المقترحات وتقٌٌم نتائجهاالجودة  وحدة ضمان مستشار ٌقوم .6-4-3-3

 . بإقرار ومتابعة الأعمال التصحٌحٌة إلى أن تصبح العملٌة مستقرة الإدارةتقوم  .6-4-3-4

على النموذج ن اقتراحاتهم أت بما تم فً شالاقتراحا مقدمًبإخطار  أمٌن الكلٌةٌقوم  .6-4-3-5
TP0EDD00Q00F110005 ًالاقتراحتقدٌم  موعد غاٌته شهر من تارٌخ ف. 

 . وٌتم حفظها تنفٌذها،إمكانٌة  عدم أو فاعلٌتهاتثبت نتائج دراستها عدم  التًتم إلغاء المقترحات ٌ .6-4-4

 -الآتً: تحقٌق  باتخاذ اللازم نحو أمٌن الكلٌةٌقوم  .6-5

  .الجودة وخطط تنفٌذها لتحدٌد جوانب التحسٌن وأهدافمراجعة سٌاسة الجودة  .6-5-1

( مراجعة إدارة/خارجٌة/ داخلٌة)المراجعات  مراجعة الأعمال التصحٌحٌة الناجمة عن متطلبات .6-5-2
 .وشكاوى ومقترحات العملاء

 .ن ٌكون علٌه هذا التحسٌنأاقع التحسٌن ووضع تصور لما ٌمكن تحلٌل البٌانات وتحدٌد مو .6-5-3



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 5/00صفحة رقم : 

 

 
 

 .كلٌةلل الإداريبالهٌكل تسجٌل أعمال التحسٌن المطلوب تنفٌذها للعرض على المختصٌن   .6-5-4

تحفظ بسجل  والتًعلى النماذج الموضحة أدناه  لومات عن الاقتراحاتٌتم توثٌق جمٌع البٌانات والمع .6-5-5
 . " دراسة مقترحات التحسٌن " وتعتبر من سجلات الجودة

 سجلات الجودة ضبط لإجراءطبقا  عملٌة التحسٌن المستمر ٌتم حفظ تسجٌلات .6-5-6
TP0EDD00Q00P030000 

 

 المرجعية:الوثائق  .7

   ISO 9001:2015: ةالمواصفة الدولٌ .7-0

      ISO21001:2018  الدولٌة: اصفةالمو .7-2



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 6/00صفحة رقم : 

 

 
 

 ٌتم حفظها

 اقتراحهشأن  فًبما تم  الاقتراحإخطار صاحب 

Start 

 مصادر التحسٌن المستمر

 TP0END00Q00F110001 تقدٌم المقترحات

 جمع المقترحات وتصنٌفها

 TP0END00Q00F110002بسجل رقم  تسجٌل المقترحات

 دراسة مقترحات التحسٌن

 امكانٌة التنفٌذ

 المتاحة  الموارد الفنٌة المتاحة  الموارد المالٌة

 حدود فًفٌذ ٌتم التن

استدعاء صاحب الاقتراح لشرح بعض النقاط التً تحتاجها 
 اللجنة

 الكلٌةأمٌن رض على ع

 ضمان الجودة وحدة متابعة التنفٌذ عن طرٌق

 TP0END00Q00F110004 الاقتراحصاحب ل الجامعة أمٌن منشكر خطاب 

End 

 لا

 نعم

 (0) مرفق رقم
 

 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 7/00صفحة رقم : 

 

 
 

 اقتراح مقدم لتحسين الأداء

 

         - - - -  / - -/- -  التارٌخ :

 ............................................................................................... اسم مقدم الاقتراح :

 ...............................................................................................   الوظٌفة :

 .......................................................... جهة العمل التابع لها :/القسم/الإدارة/الإدارة العامة

 تحٌة طٌبة وبعد،، 

 الإدارٌة سٌن لأداء العملٌة نتشرف بأن نتقدم لسٌادتكم بالاقتراح التالً للتطوٌر والتح 

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................ 

 

 مقدمه

 ........................................ الاسم : 

 ........................................ الوظٌفة : 

 ........................................ التوقٌع : 

  -------/----/---- التارٌخ : 

 

 

 

 

 TP0EDD00Q00F110001نموذج رقم 

 
 4/01/0102 (2إصدار )



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم
 

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/10/2025تعديل : التاريخ 

 8/00صفحة رقم : 

 

 
 تسجيل مقترحات العاملين / العملاء

 

 
  

 
 
 

 TP0EDD00Q00F110002نموذج رقم 

 
 4/01/0102( 2إصدار )

 وظٌفته صاحب الاقتراح اسم م
تارٌخ تقدٌم 

 المقترح
 ما تم بشأنه ملخص المقترح

تارٌخ 
 الاعتماد

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 
 

 اجراء

 رالتحسين المستم

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 9/00صفحة رقم : 

 

 
 

 
 نتائج دراسة وتقييم مقترح تحسين

 

  ----/--/--  التارٌخ : 

 

 .............................................................................. جهة العمل التابع لها : /المراحل

 ..............................................................................-: :مقدم الاقتراح 

 ............... ............................................................... : موضوع الاقتراح بإٌجاز

 نتائج الدراسة والتقييم

  ................................................................................ أهمٌة تنفٌذ المقترح للتحسٌن : (أ 

  .............................................................................................................. مجال التحسٌن : (ب 

  ................................................................................................................ العائد المتوقع: (ج 

  ......................................................................................................................الجدوى : (د 

  ................................................................................................................ :قابلٌة التطبٌق (ه 

  -التوصية: 

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
............................................................................................................................... 

 

 

 TP0EDD00Q00F110003نموذج رقم 

 
 4/01/0102( 2إصدار )

 رئٌسا عضو عضو عضو 

 ---------------------- ---------------------- ---------------------- ---------------------- الإسم 

 ---------------------- ---------------------- ---------------------- ---------------------- الوظٌفة 

 ---------------------- ---------------------- ---------------------- ---------------------- التوقٌع 

 - - - -/- -/- - - - - -/- -/- - - - - -/- -/- - - - - -/- -/- - التارٌخ



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 00/00صفحة رقم : 

 

 
 

 
 خطاب شكر لصاحب اقتراح

 

 .........................................../إلى السيد

 

 تحٌة طٌبة وبعد،، 

 

 المستفٌد من الخدمةلإرضاء  لكلٌةاوتطوٌر أداء  أن تتقدم بخالص شكرها على حرصكم على تحسٌن طنطاجامعة ٌسر إدارة 
  مقترح:وذلك بتقدٌمكم  جدد، مستفٌدٌنواجتذاب 

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
........................................................................................................................ 

لكم مزٌداً  ونحٌطكم علماً بأننا سندرس بعناٌة هذا المقترح وتطبٌقه إذا ما كان ذلك ممكناَ وإذ نشكركم على هذا الاقتراح ونتمنى
 .بعرض آرائكم ومقترحاتكم لتطوٌر الأداء والمبادأة من تحسٌن الأداء

 

 را  وشك

 

 

 ----------/-----/-------تحريرا  في:

 

 

  الأمين العام     

.................................. 

 

 

 

 TP0EDD00Q00F110004نموذج رقم 

 
 4/01/0102( 2إصدار )

 



 
 

 اجراء

 التحسين المستمر

Continual Improvement Procedure 

 TP0EDD00Q00P110000 : كود رقم

 (2/0اصدار/تعديل رقم : )

 4/00/2025تعديل : التاريخ 

 00/00صفحة رقم : 

 

 
 

 

 تم في شأن اقتراحه بما إخطار صاحب اقتراح

 

 /إلى السيد

 

 ،،تحية طيبة وبعد 

 

  بخصوص:     /   /    ات قد قامت بدراسة مقترحكم المقدم بتارٌخٌسرنا إخطاركم بأن لجنة المقترح

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
....................................................................................................................... 

 

 ...... /...... /......إلى (        ) أجلته(        ) وقد وافقت علٌه

 .أداءتفٌد تحسٌن أي نشاط وعملٌة  أخري ترون أنها توٌسرنا تلقً أي اقتراحا

 

 

 وشكرا  

  الأمين العام         

.................................. 

 

 

 

 

 

 TP0EDD00Q00F110005نموذج رقم 

 4/01/0102( 2إصدار )
 


