
 

 
 

 طنطا جامعة - التربيةلكمية الهيكل الإداري 
 
 اجراء

 تخطيط وتدبير الموارد
Resources Management 

 TP0EDD00Q00P170000 :كود رقم

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 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 ئق والبياناتمسئول مراقبة الوثا الوظيفة 
    التوقيع 
 4/02/9292 9/02/9292 92/2/9292 التاريخ

 ( 0نسخة رقم: )  (9إصدار رقم: ) 
 (7عدد الصفحات: )  4/02/9292تاريخ الاصدار: 

  4/02/9292تاريخ التطبيق:  



 

 اجراء
 تخطيط وتدبير الموارد

Resources Management 

 TP0EDD00Q00P170000كود رقم: 

 (2/0): اصدار/تعديل رقم
 4/02/9292: تعديلتاريخ ال

  2/7صفحة رقم : 

 

 
 
 
 
 

 بيان التعديلات

 الاعتماد ممخص التعديل م الصفحات المعدلةرق التاريخ رقم التعديل

     

     

     

     

     

 



 

 اجراء
 تخطيط وتدبير الموارد

Resources Management 

 TP0EDD00Q00P170000كود رقم: 

 (2/0): اصدار/تعديل رقم
 4/02/9292: تعديلتاريخ ال

  3/7صفحة رقم : 

 
 

ٌلبً  بما وتطبٌق والمحافظة على نظام إدارة الجودة وذلكالضرورٌة لإنشاء الموارد وضع نظام لتخطٌط وتدبٌر  1-1 الغرض: .1
بنظام الإدارة فً  الخاصة ISO21001:2018والمواصفة  ISO9001:2015 QMSالمواصفة الدولٌة متطلبات

   EOMSمؤسسات التعلٌمٌة ال

مجال  .2
 التطبٌق:

  طنطا  جامعة - التربٌةبالهٌكل الإداري لكلٌة الجودة نظام إدارة  2-1

 /مدٌرو الإدارات مٌن الكلٌة أ -1-3 المسئولٌة: .3
 رؤساء الأقسام -3-2
 مسئول الوثائق والبٌانات. 3-3

 TP0EDD00Q00F170001نموذج رقم             نموذج حصر الموارد البشرٌة بالإدارة     1-4     النماذج: .4

 TP0EDD00Q00F170002نموذج حصر البنٌة الأساسٌة بالإدارة                 نموذج رقم  4-2    

 TP0EDD00Q00F170003رقم  نموذج  المناسبةنموذج حصر بٌئة العمل وظروف التشغٌل  4-3   

 TP0EDD00Q00F170004نموذج رقم  رة        نموذج تحدٌد مطالب المعرفة لعملٌات الإدا 4-3   

لضمان مطابقة المخرجات  كلٌةالد: هى الدعم المطلوب توفٌره لتشغٌل العملٌات الضرورٌة لتحقٌق أهداف الموار التعرٌفات: .5
رفٌة والقاعدة المع والوعًخدمات( للمعاٌٌر المحددة، وهً خلٌط من الموارد البشرٌة ذات الكفاءة والجدارة  –)منتجات 

 والبنٌة الأساسٌة والبٌئة المناسبة لتشغٌل العملٌات.  كلٌة لل

  العمل:خطوات  .6
 -خطوات التطبٌق:  - 6

 الكلٌةجزء من أهداف  هً التًٌقوم مدٌر الإدارة بتحدٌد وحصر وتوصٌف عملٌات الإدارة الضرورٌة لتحقٌق أهداف الإدارة  6-1
وإجراء أهداف الجودة كود رقم  TP0EDD00Q00P090000 قموقٌاس العملٌات كود ر ومتابعة طبقا لإجراء مراقبة

TP0EDD00Q00P120000 (،قاعدة معرفٌة –بٌئة تشغٌل مناسبة  –بنٌة أساسٌة  -ٌتضمن تحدٌد الموارد )بشرٌة الذي 
 واللازمة لتشغٌل هذه العملٌات.

تحدٌد مدى الحاجة إلى نشر المعرفة بالإدارة  ٌقوم مدٌر الإدارة بتحدٌد وحصر وتحدٌد كفاٌة وكفاءة وجدارة الموارد البشرٌة مع 6-2
والعمل على رفع الكفاءة الفنٌة  TP0EDD00Q00P170000 نموذج رقمطبقا لنموذج حصر الموارد البشرٌة بالإدارة 

 TP0END00Q00P180000والإدارٌة لهم، وخاصة المؤثرٌن على نظام إدارة الجودة طبقا لإجراء التدرٌب كود رقم 
دارة بتحدٌد وحصر مطالب البٌئة المناسبة لتشغٌل عملٌات الإدارة طبقا لنموذج حصر بٌئة العمل وظروف ٌقوم مدٌر الإ  6-3

 TP0EDD00Q00F170003 رقم نموذجالتشغٌل المناسبة 
وطبقا للنموذج  كلٌة الٌقوم مدٌر الإدارة بتحدٌد وحصر مطالب عملٌات الإدارة من المعرفة مع تحدٌد مصادرها ومدى توفرها ب  6-4

 TP0EDD00Q00F170004  نموذج رقمود رقم   ك
 .كلٌة ال رئٌسٌقوم المدٌر العام بمراجعة الموارد بالإدارات التابعة له مع تجمٌعها وعرضها والتصدٌق علٌها من    6-5
 خطة تدبٌر الموارد فًلإدراجها  كلٌة ال عمٌدبحصر طلبات الادارة من الموارد المطلوبة وعرضها على  العاممدٌر الٌقوم  6-6

 . كلٌة لل
ضمن مشروع الموازنة  االمالٌة لتحدٌد القٌمة المالٌة اللازمة تمهٌدا لإدراجه الشئون بالتنسٌق مع ادارة كلٌة ال عمٌدٌقوم  6-7

 التخطٌطٌة. 
 ٌتم تدبٌر الموارد ضمن طلبات توفٌر الموارد بالموازنة وبالتنسٌق مع القطاع المختص، وطبقا لإجراء الانتقاء والتعٌٌن رقم 6-8

TP0EDD00Q00P200000 .)كما ٌتم تحفٌز الأشخاص الذٌن لهم تأثٌر على جودة المخرجات )المنتجات / خدمات ، 
ٌتم إدراج مراجعة كفاٌة الموارد ضمن أجندة )مدخلات( اجتماع مراجعة الإدارة لمراجعتها وطبقا لإجراء مراجعة الإدارة كود  6-9

 TP0EDD00Q00P080000رقم 
 TP0EDD00Q00P030000 رقم الجودة سجلاتضبط ٌتم حفظ السجلات الخاصة بالموارد طبقاً لإجراء  6-11

 

 المرجعٌة:الوثائق  - 7
  ISO 9001:2015:المواصفة الدولية  7-1

  ISO21001:2018المواصفة الدولية:  7-2

 IWA2 .ودليل التطبيق في مؤسسات التعليم العالي 7-3



 

 اجراء
 تخطيط وتدبير الموارد

Resources Management 

 TP0EDD00Q00P170000كود رقم: 

 (2/0): اصدار/تعديل رقم
 4/02/9292: تعديلتاريخ ال

  4/7صفحة رقم : 

 

 
 
 

 نموذج حصر الموارد البشرية بالإدارة
 

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

 

 العدد الدرجة الوظيفية م
 المطالب المعرفة والوعى الكفاءة / الجدارة الكفاية

 كافى
غير 
 كافى

 كفء
غير 
 كفء

 متوفر
غير 
 متوفر

          

          

          

 
 

 مراجعة واعتماد  إعداد              
 مدير الإدارة  منسق الإدارة للجودة

 الاسم:...............................  الاسم:...............................
 التوقيع:...............................  التوقيع:...............................

 خ : ../../....التاري  التاريخ : ../../....
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 TP0EDD00Q00F170001نموذج رقم 

 4/02/9292( 2اصدار )



 

 اجراء
 تخطيط وتدبير الموارد

Resources Management 

 TP0EDD00Q00P170000كود رقم: 

 (2/0): اصدار/تعديل رقم
 4/02/9292: تعديلتاريخ ال

  5/7صفحة رقم : 

 

 

 نموذج حصر البنية الأساسية بالإدارة
 
 

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

 العدد النوع البند م
 المعايرة الصلاحية الكفاية

 المطالب
 كافى

غير 
 كافى

 صالح
غير 
 صالح

 مطلوب
ير غ

 مطلوب

           

           

           

 
 مراجعة واعتماد  إعداد             

 مدير الإدارة  منسق الإدارة للجودة
 الاسم:...............................  الاسم:...............................

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 TP0EDD00Q00F170002نموذج رقم 

 4/00/2025( 2اصدار )

 



 

 اجراء
 تخطيط وتدبير الموارد

Resources Management 

 TP0EDD00Q00P170000كود رقم: 

 (2/0): اصدار/تعديل رقم
 4/02/9292: تعديلتاريخ ال

  6/7صفحة رقم : 

 

 نموذج حصر بيئة العمل وظروف التشغيل المناسبة    
 

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

 
 مراجعة واعتماد  إعداد               

 مدير الإدارة  منسق الإدارة للجودة
 الاسم:...............................  الاسم:...............................
 التوقيع:...............................  ...التوقيع:............................

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                             

   
 عوامل نفسية 

 
 عوامل إجتماعية

  وامل طبيعيةع
 العنصر مطالب القياس والمراقبة م

     

     

     

 TP0EDD00Q00F170003نموذج رقم 

 4/00/2025( 2اصدار )

 



 

 اجراء
 تخطيط وتدبير الموارد

Resources Management 

 TP0EDD00Q00P170000كود رقم: 

 (2/0): اصدار/تعديل رقم
 4/02/9292: تعديلتاريخ ال

  7/7صفحة رقم : 

 

 مطالب المعرفة لعمليات الإدارة نموذج تحديد
 

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

 مظاهر م.
 توفر المعرفة بالإدارة

 مطالب 
 توفر المعرفة فى حالة عدم توفرها

 وسائل توفير المعرفة 

 كلية الخارج  كلية الداخل 

     

     

     

 
 

 مراجعة واعتماد  إعداد               
 مدير الإدارة  منسق الإدارة للجودة

 الاسم:...............................  ..........الاسم:.....................
 التوقيع:...............................  التوقيع:...............................

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

 

 

 

 

 TP0EDD00Q00F170004وذج رقم نم

 4/00/2025( 2اصدار )

 


