
 

 

 

 

 

 طنطا جامعة - التربيةلكمية الهيكل الإداري 

 
 اجراء

 وتجميع وتحميل البياناتإعداد التقارير 
Preparation of Reports, Data Collection and Analysis 

 TP0EDD00Q00P100000 كود رقم :

 

 
 

 

 

 

 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: )

 (2عدد 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 مسئول مراقبة الوثائق والبيانات الوظيفة 
    التوقيع 
 4/11/2122 2/11/2122 22/2/2122 التاريخ



 

 

 و تحميل البيانات وتجميع إعداد التقارير 
Preparation of Reports, Data 

Collection and Analysis 
 TP0EDD00Q00P100000رقم :  كود

 (0/  2اصدار / تعديل رقم : )

 4/11/2122 تعديل : التاريخ 

 5/  2صفحة رقم : 

 

 

 بيان التعديلات

 الاعتماد ملخص التعديل رقم الصفحات المعدلة التاريخ رقم التعديل

     

     

     

     

     

 



 

 

 و تحميل البيانات وتجميع إعداد التقارير 
Preparation of Reports, Data 

Collection and Analysis 
 TP0EDD00Q00P100000رقم :  كود

 (0/  2اصدار / تعديل رقم : )

 4/11/2122 تعديل : التاريخ 

 5/  3صفحة رقم : 

 
 

 تحدٌد كٌفٌة جمع وتسجٌل البٌانات ثم تحلٌل المشكلات باستخدام الأسالٌب الإحصائٌة  1-1 الغرض : .1
مع متطلبات المواصفة  بما ٌتوافق للمساعدة فً اتخاذ القرار المناسب والسلٌم

الخاصة بنظام  ISO21001:2018والمواصفة  ISO9001:2015  QMSالدولٌة
   EOMSالإدارة فً المؤسسات التعلٌمٌة  

 جامعة طنطا - التربٌةلكلٌة  الإداريللهٌكل  ودةجنظام ونشاط وعملٌات إدارة ال 1-2 مجال التطبيق : .2

 ضمان الجودة وحدة مستشار -1-3 : المسئولية .3

 جامعة طنطا - التربٌةلكلٌة  الإداريبالهٌكل جمٌع العاملٌن  -3-2

 لا ٌوجد 1-4 :النماذج  .4

 لا ٌوجد 1-5 : التعريفات .5

 

 : التطبيقخطوات  .6

 :على سبيل المثال لا الحصر  مصادر البيانات .6-1

 مراجعة الإدارة. .6-1-1

 .العاملٌنكفاءة  تقارٌر .6-1-2

  النهائً مراجعة متطلبات المنتج .6-1-3

 لتدرٌب.خطط انتائج تنفٌذ  .6-1-4

 تقٌٌم الموردٌن. .6-1-5

 .بما فٌها شكاوى أصحاب المصالح صحاب المصالحأ نتائج قٌاس ومراقبة رضاء .6-1-6

 .الداخلٌة والخارجٌة نتائج المراجعات .6-1-7

 .العملٌات فً المراحل المختلفةأداء  نتائج مراجعة ومراقبة وقٌاس .6-1-8

 (.للطالب ،...... الأوراق الرسمٌة) أصحاب المصالح ممتلكات .6-1-9

 .الأهدافق نتائج تحقٌ .6-1-11

 .ونتائج التحسٌن المستمروموقف تنفٌذ الإجراءات التصحٌحٌة  حالات عدم المطابقة .6-1-11

 طرق تحليل البيانات: .6-2

 :ٌتم استخدام طرٌقة او أكثر من الطرق التالٌة 

 المخطط الصندوقً لمفاهٌم العملٌات. مطرق استخدا .6-2-1

 مخططات العملٌات. .6-2-2

 خرائط التدفق. .6-2-3

 طرق التحكم الإحصائً. .6-2-4

 رٌتو.طرٌقة با .6-2-5

 السبب والتأثٌر.  .6-2-6



 

 

 و تحميل البيانات وتجميع إعداد التقارير 
Preparation of Reports, Data 

Collection and Analysis 
 TP0EDD00Q00P100000رقم :  كود

 (0/  2اصدار / تعديل رقم : )

 4/11/2122 تعديل : التاريخ 

 5/  4صفحة رقم : 

 

  F.M.E.A طرٌقة تحلٌل الفشل والتأثٌر .6-2-7

 هٌستو جرام.ال .6-2-8

  Control Chartخرائط التحكم  .6-2-9

 نتائج التحليل: .6-3

 تعتبر كمصدر من مصادر الإجراءات التصحٌحٌة وٌتم التعامل معها طبقا لإجراء الإجراءات التصحٌحٌة رقم .6-3-1
TP0EDD00Q00P070000 

 من خلالفً حل المشكلات الإحصائٌة استخدام الأسالٌب  باتخاذ اللازم نحو ضمان الجودة وحدةمدٌر وم ٌق .6-3-2
لطرق تحلٌل طبقا  2-6بند  تجمٌع وتسجٌل البٌانات والمعلومات والحقائق عن المشكلة لتحدٌد الحلول لها

  البٌانات.

 دراسةوعمل  الخطط ،الإنجاز فى تحقٌق الأهداف وبمراجعة  مقس/ أو رئٌس الوو/أو المدٌر  المدٌر العامٌقوم  .6-3-3
 للنتائج والآثار السلبٌة والإٌجابٌة لما تحقق قبل البدء فً مرحلة جدٌدة 

 بعمل الآتً :  العام و/ او المدٌر و/ أو رئٌس القسم المدٌرٌقوم  .6-3-4

على سبٌل الإدارة العامة و/أو الإدارة و/أو القسم تجمٌع البٌانات التً ٌمكن قٌاسها بجمٌع أنشطة  .6-3-4-1

اداء  -تصمٌم وتطوٌر خطط التدرٌب - النهائً مراجعة متطلبات المنتج -العاملٌن  )كفاءة المثال

نتائج مراجعة  - بما فٌها الشكاوى اصحاب المصالح مردودنتائج قٌاس ومراقبة  - العملٌات

قٌاس  - ممتلكات العملاء) الأوراق الرسمٌة( -ومراقبة وقٌاس العملٌات فً المراحل المختلفة 

  .(بٌانات الموردٌن وبٌانات تنفٌذ الخطط ودرجة الإنجاز –-واصحاب المصلحة رضاء العملاء 

 الآتي :  ضمان الجودة باتخاذ اللازم نحو وحدةمدير وم يق .6-4

  .سنوي عن حالات عدم المطابقةنصف  إعداد إحصاء .6-4-1

 .مردود أصحاب المصالح بما فٌها الشكاوىسنوي عن نصف صاء إعداد إح .6-4-2

 .الإجراءات التصحٌحٌةسنوي عن نصف إعداد إحصاء  .6-4-3

باستخدام الأسلوب الإحصائً المناسب  الجامعةلأمانة  الإداريالمدٌر العام و/أو المدٌر و/أو رئٌس القسم بالهٌكل  ٌقوم .6-5
 .لتحلٌل البٌانات للاستفادة منها فً تطوٌر وتحسٌن الأداء

 جلات الجودةس ضبططبقا لإجراء  سجلات الأسالٌب الإحصائٌة بحفظ ضمان الجودة وحدةٌقوم  .6-6
 TP0EDD00Q00P030000  مرق         

 

 : المرجعيةالوثائق  .7

   ISO 9001:2015: ةالمواصفة الدولٌ .7-1

      ISO21001:2018  الدولٌة: المواصفة .7-2



 

 

 و تحميل البيانات وتجميع إعداد التقارير 
Preparation of Reports, Data 

Collection and Analysis 
 TP0EDD00Q00P100000رقم :  كود

 (0/  2اصدار / تعديل رقم : )

 4/11/2122 تعديل : التاريخ 

 5/  5صفحة رقم : 

 

 

 

 

 

 

 (1) مرفق رقم

 مصادر البٌانات

 طرق تحلٌل البٌانات
 

 نتائج التحلٌل
 

حالات عدم المطابقة و الإجراءات  لإجراءطبقا 
 TP0END00Q00P070000 رقم كودالتصحٌحٌة 

 

 متابعة اجراءات

 تم التنفٌذ

 تسجٌل الاجراء بعد تنفٌذه

 الكلٌةأمٌن 

 تقرٌر

 ابدأ

 انهاء

لا 
 التحلٌل

 

 نعم
 

 لا 

 

  اجراء تصحٌحً

 نعم
 


