
 

 

 

 طنطا جامعة - التربيةلكمية  الهيكل الإداري

 اجراء

 قياس ومراقبة ومتابعة العمليات 
Process Monitoring & Measurement  

 TP0EDD00Q00P090000 :كود رقم

 

 

 
 
 
 

 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: ) 

 (8عدد 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 فة الوظي
    التوقيع 
 4/11/2125 2/11/2125 29/9/2125 التاريخ



 

 اجراء

 قياس ومراقبة ومتابعة العمليات 
Process Monitoring & Measurement  

 TP0EDD00Q00P090000 كود رقم:

 (2/1)/ تعديل رقم:  اصدار

 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 8/  2صفحة رقم: 
 

 

 

 

 بيان التعديلات

 الاعتماد ملخص التعديل رقم الصفحات المعدلة التاريخ لتعديلرقم ا

     

     

     

     

     

 



 

 اجراء

 قياس ومراقبة ومتابعة العمليات 
Process Monitoring & Measurement  

 TP0EDD00Q00P090000 كود رقم:

 (2/1)/ تعديل رقم:  اصدار

 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 8/  3صفحة رقم: 
 

 

طنطا  جامعة التربٌةبكلٌة والإدارات والأقسام  العملٌات بالقطاعاتة ومتابعة وقٌاس بوضع نظام لمراق الغرض : 1
 ISO9001:2015الدولٌةة المواصفبما ٌتوافق مع متطلبات لضمان جودة أداء العملٌات والخدمات 

QMS  والمواصفةISO21001:2018 مؤسسات التعلٌمٌة  الخاصة بنظام الإدارة فً الEOMS  
. 

 عملٌات نظام إدارة الجودة  1-2 مجال التطبيق : 2

 . الكلٌةأمٌن  1-3 : ةالمسئولي 3

 ضمان الجودة  وحدة مستشار 3-2

 /روؤساء الأقسام الإدارٌةالإدارات مدٌرو 3-3

 TP0EDD00Q00F090001 نموذج رقم                     قائمة حصر العملٌات بالإدارة  1-4 :ماذج الن 4

 TP0EDD00Q00F090002نموذج رقم      سجل توصٌف العملٌات                         4-2

 TP0EDD00Q00F090003نموذج رقم                        كلٌةبال تقائمة حصر العملٌا 4-3

 TP0EDD00Q00F090004نموذج رقم        جل متابعة وقٌاس وتقٌٌم العملٌات           س 4-4

 لا ٌوجد : التعريفات 5

 

 : التطبيقخطوات  6

الوظٌفً  وبطاقات التوصٌفأو المدٌر بتحدٌد الأنشطة والاختصاصات بدقة طبقا للهٌكل التنظٌمً  أمٌن الكلٌة ٌقوم  6-1

 الإدارات.لجمٌع 

بالإدارات  التابعة لهم مع التأكد من التأهٌل  التنظٌمًأو المدٌر بالتأكد من شغل وظائف الهٌكل  ٌةأمٌن الكلٌقوم  6-2
كفاءة والجدارة مع توفر الخبرة  والتدرٌب والمهارات المناسبة لهذه الوظائف طبقا لسجلات الموظف، الو العلمً

التدرٌبٌة للإدارة  طبقا  الاحتٌاجاتضمن  إدراجهالتدرٌب أو المهارات اللازمة  ٌتم  فًوفى حالة وجود نقص 
 TP0EDD00Q00P180000   لإجراء التدرٌب رقم

الادارة من الموارد والبنٌة الأساسٌة والبٌئة المناسبة للأنشطة  احتٌاجاتبمراجعة وحصر  ٌقوم الأمٌن العام أو المدٌر 6-3
   والعمل على طلبها من المستوٌات الأعلىوالعملٌات الخاصة بهم، وفى حالة عدم كفاٌتها ٌقوم بحصر النواقص 

 TP0EDD00Q00P170000وطبقا لإجراء التخطٌط وتدبٌر الموارد كود رقم 

ٌات الرئٌسٌة والعملٌات المساعدة بالإدارة مع تحدٌد مؤشرات قٌاس  الأداء الخاصة بكل لٌقوم  مدٌر الإدارة بحصر العم  6-4
 Businessوالمحددة بواسطة الإدارة العلٌا   الإدارة باحتٌاجاتالمتعلقة   عملٌة  والمتفقة مع مؤشرات  قٌاس الأداء 

needs      وطبقا للنموذج  رقمTP0EDD00Q00F090001 

 طبقا  للنموذج رقم  3-6الخطوة  فًتم حصرها  والتًٌقوم مدٌر الإدارة بتوصٌف العملٌات  6-5
TP0EDD00Q00F090002 المدخلات ومصادرها ، المخرجات لى أن ٌشمل التوصٌف  على الأقل ) ع

والمستفٌدٌن منها ، الموارد المطلوبة لتنفٌذ العملٌة ، مسئولٌة وصلاحٌات  تنفٌذ العملٌة ، مؤشرات قٌاس الأداء ، 
 المخاطر المحتملة والفرص المتاحة عند تنفٌذ العملٌة ، المعلومات الموثقة  الداعمة لتنفٌذ العملٌة . 

اد خرٌطة تدفق / أو رسم تخطٌطى أفقى/ رأسى لتوضٌح سرٌان وتدفق وخطوات تنفٌذ العملٌة على أن ٌقوم  بإعد     

إنشاء وإصدار تعلٌمات عمل إذا كان هذا ضرورٌا ، تحدد وتفاعلها وعلاقتها بالعملٌات الأخرى فى المنظومة مع 

اف وسٌاسات نظام  إدارة الجودة ، طرق تنفٌذ هذه العملٌات الخاصة بالإدارة بالتفصٌل والتى تساعد على تنفٌذ  أهد

 وطبقا للمتطلبات القانونٌة والتنظٌمٌة  واللوائح المطبقة على الجامعة . 



 

 اجراء

 قياس ومراقبة ومتابعة العمليات 
Process Monitoring & Measurement  

 TP0EDD00Q00P090000 كود رقم:

 (2/1)/ تعديل رقم:  اصدار

 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 8/  4صفحة رقم: 
 

من خلال ما تم  كلٌةضمان الجودة بإعداد قائمة العملٌات الرئٌسٌة والمساعدة لنظام إدارة الجودة بال وحدةٌقوم مدٌر  6-6
 TP0EDD00Q00F090003ذج رقم تحدٌده من قبل بواسطة الإدارات وطبقا للنمو

 

تغٌرات ضرورٌة لضمان أن هذه  أيأو المدٌر بتقٌٌم هذه العملٌات كل ثلاثة شهور مع تطبٌق  أمٌن الكلٌة ٌقوم 6-7  
 TP0EDD00Q00F090004العملٌات حققت النتائج المرجوة وذلك على النموذج رقم 

ة لهذه العملٌات مع اتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة لحالات الحٌود فى حدٌد طرق قٌاسها لتحقٌق الفاعلٌة والكفاءة والمراقبمع ت

 تنفٌذ العملٌات إن وجدت طبقا للمعاٌٌر المحددة.  

كل ثلاثة   كلٌةضمان الجودة بإعداد تقرٌر عن  فعالٌة وكفاءة وتقٌٌم العملٌات بنظام إدارة الجودة  لل وحدةمدٌر  ٌقوم 6-8

ة فى حالة وجود حٌود فى تنفٌذ هذه العملٌات مع عمل تحلٌل لمنع ووقف شهور والإجراءات التصحٌحة المتخذ

تكرار هذا الحٌود إن وجد لتطبٌق مبدأ التحسٌن المستمر على أن تعرض النتائج فى أول إجتماع مراجعة الادارة 

 لنظام إدارة الجودة لمناقشتها وإتخاذ القرارات والتوصٌات الضرورٌة إذا لزم الأمر.  

طبٌق إجراء تجمٌع وتحلٌل البٌانات لتقٌٌم نتائج التحلٌل واستخلاص توصٌات لاتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة ٌتم ت 6-9

 المناسبة لتحسٌن أداء العملٌات بما ٌتلاءم مع متطلبات نظام إدارة الجودة 

 TP0EDD00Q00P030000سجلات الجودة  ضبط ٌتم حفظ المعلومات الموثقة الخاصة بالعملٌات   طبقاً لإجراء
6-11  

 

 

 : المرجعيةالوثائق  7

 ISO 9001:2015  : ةالمواصفة الدولٌ 7-1

      ISO21001:2018  الدولٌة: المواصفة 7-2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 اجراء

 قياس ومراقبة ومتابعة العمليات 
Process Monitoring & Measurement  

 TP0EDD00Q00P090000 كود رقم:

 (2/1)/ تعديل رقم:  اصدار

 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 8/  5صفحة رقم: 
 

 قائمة حصر العمليات بالإدارة 

 

  ----/  --/  --التارٌخ :                                      ..............................                عامة / إدارة / قسمإدارة

 إسم العملية م
 مؤشرات  قياس الأداء النوع

KPI,S 
 خطوات التنفيذ

 مساعدة رئيسية

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 TP0EDD00Q00F090001نموذج رقم 

 
 4/11/2125 (2إصدار )

 مراجعة/إعتماد إعداد 

 ------------------------------------------------ ------------------------------------------------ :الإسم 

  المدير العام/مدير الإدارة ------------------------------------------------  :الوظيفة

 ------------------------------------------------ ------------------------------------------------ :التوقيع 

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



 

 اجراء

 قياس ومراقبة ومتابعة العمليات 
Process Monitoring & Measurement  

 TP0EDD00Q00P090000 كود رقم:
 

 (1/1)اصدار / تعديل رقم: 

 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 8/  6صفحة رقم: 

 

 سجل توصيف العمليات 

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

 المدخلات إسم العملية م
مصدر 
 المدخلات

 المخرجات
المستفيد من 

 العملية
الموارد 
 المطلوبة

المسئوليات / 
 الصلاحيات

مؤشرات 
 قياس الأداء

KPI,S 

 المخاطر

 المحتملة

 الفرص

 المتاحة

الوثائق 
 الداعمة

            

            

            

 مراجعة                                                         إعتماد                                                إعداد                             

 : ........................     الأسم        الأسم :.....................                                                 الأسم:....................                      

 الوظيفة :...................      الوظيفة :...................                                              الوظيفة :...................                       

 التوقيع :.................                              التوقيع :.......................             التوقيع: ..................                                     

 .التاريخ : .. /.. / ...       التاريخ : .. /.. / ....                                                     التاريخ : .. /.. / ....                          

 

 

 TP0EDD00Q00F090002نموذج رقم 

 
 4/11/2125( 2إصدار )

 

 

 



 

 اجراء

 قياس ومراقبة ومتابعة العمليات 
Process Monitoring & Measurement  

 TP0EDD00Q00P090000 كود رقم:

 (2/1)/ تعديل رقم:  اصدار

 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 8/  7صفحة رقم: 
 

 

 

 بالكليةقائمة حصر العمليات  بنظام إدارة الجودة 

  التاريخ :../../....   

 إسم العملية  م
 مؤشرات  قياس الأداء النوع 

KPI,S 
 خطوات التنفيذ

 مساعدة  رئيسية 

      

      

      

      

 

 مراجعة  و  إعتماد         عداد                                                                                                   إ            

 ..............................الإسم:                                الأسم  :..................                                                              

 ......................ة :.....الوظيفة :...................                                                                                           الوظيف

 ...............  .........التوقيع:.....                                                   التوقيع :....................                                        

                                                       /.....                       ..../..... التاريخ:               /.....                                                                             ..../..... التاريخ:

 
 TP0EDD00Q00F090003نموذج رقم 

 4/11/2125( 2إصدار )

    
 



 

 اجراء

 قياس ومراقبة ومتابعة العمليات 
Process Monitoring & Measurement  

 TP0EDD00Q00P090000 كود رقم:

 (2/1)/ تعديل رقم:  اصدار

 4/11/2125تاريخ التعديل: 

 8/  8صفحة رقم: 
 

 سجل قياس العمليات وتقييم الأداء                                                                           

 ----/  --/  --إلى     ----/  --/  --خلال الفترة من  

                                                                                                           ............................ العملٌة : اسم  ................................ :/ القسم  الإدارةالإدارة العامة /

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

  اتخاذهملاحظات والأجراء المطلوب  الحيود  المنفذ الفعلي للتنفيذ )المخطط( المستهدف مؤشرات القياس  م

      

      

      

      

 

 TP0EDD00Q00F090004نموذج رقم 

 .4/11/2125( 2إصدار )
 

 اعتمادمراجعة/ إعداد 

 ----------------------------------------- ------------------------------------------------- : مالاس

  المدير العام/مدير الإدارة ------------------------------------------------  :الوظيفة

 ------------------------------------------------ ------------------------------------------------ :التوقيع 

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


