
 

 

 طنطا جامعة-  التربيةلكمية  الإداريالهيكل 

 إجراء 
 حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية 

 Nonconformance and Corrective Procedure 

 TP0EDD00Q00P070000 رقم: كود

 

 

 

 

 

 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: )

 (7عدد الصفحات: )  4/11/2125تاريخ الاصدار: 

  4/11/2125تاريخ التطبيق:  
 

 

 

 

 

 اعتماد مراجعة إعداد البيان
 الحسينى هلالأ.د/ أحمد  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 22/2/2125 التاريخ



 

 إجراء
 حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية 

 Nonconformance and Corrective Procedure 

 TP0EDD00Q00P070000 كود رقم:
 

 ( 2/0) :مإصدار / تعديل رق
 4/11/2125 تعديل:التاريخ 

 7/  2: صفحة رقم
 

 

 

 ان التعديلاتبي

 الاعتماد ملخص التعديل رقم الصفحات المعدلة التاريخ رقم التعديل

     

     

     

     

     



 

 إجراء
 حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية 

 Nonconformance and Corrective Procedure 

 TP0EDD00Q00P070000 كود رقم:
 

 ( 2/0) :مإصدار / تعديل رق
 4/11/2125 تعديل:التاريخ 

 7/  3: صفحة رقم
 

 

  الآتٌة:وضع نظام وتحدٌد المسئولٌات  1-1 الغرض .1

تقصى سبب حاله عدم المطابقة للوصول إلى أسبابها الجذرٌة واتخاذ الإجراء التصحٌحً  2-1
 رٌة أو تكرار حاله عدم المطابقة. المناسب لمنع استمرا

 تنفٌذ الإجراءات التصحٌحٌة 3-1

 مراجعه فاعلٌه تنفٌذ الإجراءات التصحٌحٌة  4-1

والمواصفة  ISO9001:2015  QMSبما ٌتوافق مع متطلبات المواصفة الدولٌة
ISO21001:2018   الخاصة بنظام الإدارة فً المؤسسات التعلٌمٌةEOMS   

  أو التً تستدعى اتخاذ إجراء تصحٌحً/و، حالات عدم المطابقة الحالٌة أو المتوقعة  1-2 مجال التطبيق  .2

شكاوى العملاء المتعلقة بجودة عملٌة الخدمات المقدمة من الجامعة والتً تتطلب اتخاذ إجراء  2-2
  تصحٌحً

  .تصحٌحًاجراء  وتستدعً اتخاذالبٌانات التً تم تحلٌلها  2-3

 .الجودة ضمان وحدة  رمستشا 1-3 المسئولية .3
 مدٌري الإدارات / الأقسام. 3-2

 مسئول المراجعبت الداخلية    3-3

 TP0EDD00Q00F070001 نموذج          إجراء تصحٌحً  /مطابقة حالة عدم طلب 1-4 النماذج .4

 TP0EDD00Q00F070002 نموذج  سجل متابعة حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحٌحٌة 4-2
 

 لا ٌوجد  1-5 تالتعريفا .5

 

 خطوات التطبيق .6

نظام إدارة الجودة و/أو أنشطة و/او عملٌات الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو  فًحالة عدم مطابقة  اكتشافعند  .6-1
 وحدة مدٌر –المدٌر المسئول –الخدمة  عن تقدٌم ٌقوم المسئول طنطا جامعة - التربٌةلكلٌة  الإداريأقسام الهٌكل 

إجراء -بتحرٌر نموذج طلب حالة عدم مطابقة  المطابقة(مكتشف حالة عدم ) الداخلًالمراجع  –الجودة  ضمان
النموذج  من 2و رقم 1تسجٌل بٌانات حالة عدم المطابقة ببند رقم بTP0EDD00Q00F070001 رقم  تصحٌحً

 الجودة. ضمان وحدة من مدٌر اعتمادهوٌتم 

الإجراء المناسب بما فٌها تحدٌد  واتخاذاب حالة عدم المطابقة وتحلٌلها ٌقوم المسئول عن حالة عدم المطابقة بدراسة أسب .6-2
 .3بند  للاعتمادالجودة  ضمان وحدة من عدمه وعرضه على مدٌر تصحٌحًإجراء  اتخاذمدى الحاجة إلى 

 -: تصحٌحًال الإجراءإصدار  .6-3

أو  ونتٌجة لشكاوى الخارجٌة الجودة الداخلٌة أو إذا لزم الأمر بعد مراجعات التصحٌحًٌتم إصدار الإجراء  .6-3-1
حلٌل أسباب وطبقا لنتائج تأو عند ظهور حاله عدم مطابقة تستدعى ذلك تحلٌل بٌانات  أوالعملاء ملاحظات 

 .(Root Cause Analysis) حالة عدم المطابقة

شطة المتعلقة بأن تحلٌل البٌانات علىلحالات عدم المطابقة المحتملة بناءا  التصحٌحًٌتم إصدار الإجراء  .6-3-2
  .أو الموردٌن من الخدمة نالمستفٌدٌوعملٌات نظام إدارة الجودة أو العملٌات أو ردود فعل 

إجراء تصحٌحً وذلك على  رؤساء الأقسام/ فرق المراجعة الداخلٌة لهم سلطه إصدارالإدارات و مدٌرو .6-3-3
ابقة التً ٌرونها أو المبلغة لهم عدم المط حالهل من النموذج 4بند  TP0EDD00Q00F070001  النموذج

الإجراء  اعتمادوٌتم  1-3-6طبقا للخطوة خارجها  أو الأقسامالإدارات و/أو من قبل العاملٌن سواء داخل 
مع الجهة  ومتابعة التنفٌذ تسجٌله وإعطائه رقمٌقوم ب والذيالجودة  ضمان وحدة المتخذ من مدٌر التصحٌحً



 

 إجراء
 حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية 

 Nonconformance and Corrective Procedure 

 TP0EDD00Q00P070000 كود رقم:
 

 ( 2/0) :مإصدار / تعديل رق
 4/11/2125 تعديل:التاريخ 

 7/  4: صفحة رقم
 

 التصحٌحٌةحالات عدم المطابقة والإجراءات سجل متابعة طبقا لنموذج  المعنٌة
TP0EDD00Q00F070002. 

بٌانات  –الموردٌن  )بٌانات او نتائج تحلٌل البٌانات مسئول عن عرض المشاكلالجودة  ضمان وحدة مستشار .6-3-4
 المطابقة،(حالات عدم  –إدارة الجودة  وكفاءة نظامبٌانات كفاءة أداء العملٌات  – من الخدمة نالمستفٌدٌ

 ندبTP0EDD00Q00F070001 لها وذلك على النموذج تصحٌحً ضرورة إصدار إجراء تً ٌرىالو
 تسجٌله وإعطائه رقمٌقوم ب والذي ومتابعة تنفٌذ الأجراءالمعنٌة الأقسام الإدارات و واستطلاع رأى 4 رقم

التصحٌحٌة ءات سجل متابعة حالات عدم المطابقة والإجرا المعنٌة وطبقا لنموذجمع الجهة  ومتابعة التنفٌذ
TP0EDD00Q00F070002 

للجهات المنوط لها  التصحٌحًالجودة بتوزٌع صور من نموذج طلب الإجراء  ضمان وحدة مستشارٌقوم  .6-3-5
 .بالتنفٌذ

من النموذج  5البند رقم  فًتنفٌذه  مبتسجٌل ما ت التصحٌحًٌقوم المسئول عن تنفٌذ الإجراء  .6-3-6
TP0EDD00Q00F070001 

 .ومدى فاعلٌته التصحٌحًمتابعة تنفٌذ الإجراء  .6-4

 الإجراء على تعدٌل الوثائق  تأثٌرودراسة  التصحٌحًالجودة بمتابعة تنفٌذ الإجراء وحدة ضمان  مستشارٌقوم  .6-4-1

طلب الإجراء  ذلك فً الجودة بتسجٌلمدٌر وحدة ضمان فً حاله التحقق من انتهاء تنفٌذ وفاعلٌه الإجراء ٌقوم  .6-4-2
 الأجراء.  مستكمله لجهة تنفٌذ وتسلٌم صورةكلٌة أمٌن الوالتوقٌع علٌه واعتماده من 

تقٌٌم حالة عدم المطابقة ب الجودةمدٌر وحدة ضمان المتخذ ٌقوم  التصحٌحًالإجراء  فاعلٌة تنفٌذفً حاله عدم  .6-4-3
أمٌن من  الطلب واعتماده تصحٌحً آخر والتوقٌع على إصدار طلب إجراء كانت تستلزم إذاوتحدٌد ما 

 زم.واعادته للجهة المسئولة عن التنفٌذ لعمل اللا ،الكلٌة

مدٌر وحدة لٌمكن  علٌهالمتفق المقترح  تارٌخ التنفٌذعن  التصحٌحًحالة تأخٌر القائم بتنفٌذ الأجراء  فً .6-4-4
ٌقوم الموعد الجدٌد  ًعدم تنفٌذ الأجراء ف وفً حالة خر مناسب لتنفٌذ الأجراءآالجودة تحدٌد موعد ضمان 

التصحٌحٌة الإجراءات اما فً حالة  .لاتخاذ الإجراء المناسبأمٌن الكلٌة  الجودة بإخطار مدٌر وحدة ضمان
  .الكلٌةأمٌن  وعرضه علً الناتجة من المراجعات الداخلٌة فٌتم تحرٌر طلب عدم مطابقة / إجراء تصحٌحً

حالات عدم المطابقة متابعة  على سجل التصحٌحٌةالجودة بمتابعة تنفٌذ الإجراءات وحدة ضمان  مستشارٌقوم  .6-4-5
 . TP0EDD00Q00F070002نموذج رقم  التصحٌحٌةوالإجراءات 

تنفٌذ إحدى  بعد التصحٌحٌةالإجراءات موقف تنفٌذ عداد تقرٌر عن إب ةالجودوحدة ضمان  مستشارٌقوم  .6-4-6
 الجودةإدارة نظام الإدارة لاجتماع مراجعه  وذلك قبل% 111بنسبة لجودة لإدارة االمراجعات الداخلٌة 

 .بوقت كافً السنوي

 التسجٌلات:حفظ   .6-5

رقم  سجلات الجودة ضبططبقا لأجراء  التصحٌحٌةٌتم حفظ تسجٌلات الإجراءات  .6-5-1
TP0EDD00Q00P030000 

 

  .(1) طبقا لخرٌطة التدفق مرفق رقم التصحٌحٌةٌتم تنفٌذ الإجراءات  .6-5-2

 الوثائق المرجعية: .7

 ISO 9001:2015  المواصفة الدولٌة: .7-1

      ISO21001:2018 الدولٌة: المواصفة .7-2
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 حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية 

 Nonconformance and Corrective Procedure 

 TP0EDD00Q00P070000 كود رقم:
 

 ( 2/0) :مإصدار / تعديل رق
 4/11/2125 تعديل:التاريخ 

 7/  5: صفحة رقم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خريطة التدفق

 (1مرفق رقم )

 

 

Start 

 حالة عدم مطابقة

 تحلٌل أسباب الحالة

 إصدار إجراء تصحٌحً 

 تنفٌذ الإجراء التصحٌحً 

 متابعة تنفٌذ الإجراء

 تم تنفٌذ الإجراء

اعتماد الإجراء وتسلٌم صورة 
 لجهة التنفٌذ

مدى فاعلٌة 
 الإجراء

مدى تأثٌر الإجراء على تغٌٌر 
 الوثائق

 حفظ الإجراء

End 

 المطابقةدراسة حالة عدم 

 طلب إجراء آخر

 Aخ

 مٌعاد آخر

 لتنفٌذامتابعة 

 إخطار المدٌر الفنً



 

 إجراء
 حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية 

 Nonconformance and Corrective Procedure 

 TP0EDD00Q00P070000 كود رقم:
 

 ( 2/0) :مإصدار / تعديل رق
 4/11/2125 تعديل:التاريخ 

 7/  6: صفحة رقم
 

 TP0EDD00Q00F070001 نموذج رقم
 4/11/2125( 2إصدار )       

 

 
 جامعة طنطا -  التربيةلكلية الهيكل الإدارى 

 إجراء تصحيحي  /طلب عدم مطابقة 
 رقم ).../...../...../..../......( 

 ................................ التارٌخ :... /... /... .....................................................الى:موجه 
 الجودة وحدة ضمان  مستشارٌعاد إلى 
  ........................................................................................................................... إلى:صورة 

 

  -المطابقة: مصدر حالة عدم  -1
 مشاهدة  تشغٌل  شكوى عمٌل  مراجعة الإدارة  مراجعه خارجٌة  مراجعة داخلٌة  

 
 

 وصف حالة عدم المطابقة :  -2
 ...................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................  

 لطلب:............... الوظٌفة:.............. التوقٌع:.......... ٌعتمد باسم:............. التوقٌع/ التارٌخ.................اسم محرر ا
 

 تحلٌل أسباب حالة عدم المطابقة : التصحٌح و -3
 ...................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................  

  - - - -/  - -/  - -توقٌع........ تارٌخ : .........الاسمالجودة  مستشار اعتماداسم:............ وظٌفة:........ توقٌع:..........
 

  - - - -/  - -/  - -المطلوب التارٌخ المقترح للتنفٌذ  التصحٌحًالإجراء  -4
 ...................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................  

 ......... الوظٌفة /....................... توقٌع / التارٌخ..................................المسئول عن التنفٌذ : إسم /.
  - -/  - -/  - -: توقيع / التبريخالجودة: اسم.........................التوقٌع/......................... وحدة ضمان  مستشاراعتماد 

 

 : التصحٌحًملخص تنفٌذ الإجراء  -5
 ...................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................  

 ..../........./.........المسئول عن التنفٌذ: اسم.................... وظٌفة:....................التوقٌع:.............. التارٌخ:..
 

 : التصحٌحًوفاعلٌة الإجراء ,متابعة تنفٌذ  -6
  ................................................................................................................. : متابعة التنفٌذ -

  - - - -/  - -/  - -اسم :....................الوظٌفة:.............................التوقٌع :............................ التارٌخ : 
 :ذالتنفٌنتٌجة  -

 رقم :../.../..../.../...  تصحٌحًطلب إجراء               التصحٌحًجراء الإ تنفٌذانتهى 
 على الوثائق: التصحٌحًتأثٌر الاجراء  -

 …………… هو:الوثائق  فًٌوجد تعدٌل    الوثائق  فًتعدٌل  دلا ٌوج 
 ...................................................................................................................................  

 ............…….....….....الجودة توقٌع:وحدة ضمان  مستشار...... ………أسم :  - - - -/  - -/  - -التارٌخ : 
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 حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية 

 Nonconformance and Corrective Procedure 

 TP0EDD00Q00P070000 كود رقم:
 

 ( 2/0) :مإصدار / تعديل رق
 4/11/2125 تعديل:التاريخ 

 7/  7: صفحة رقم
 

 

 جامعة طنطا - التربيةلكلية الهيكل الإدارى 

  التصحيحيةسجل حالات عدم المطابقة والإجراءات 

 م
وصف حالة عدم 

 المطابقة
عدم  قرار التعامل مع حالات

 المطابقة

 التصحٌحًتنفٌذ الإجراء  متابعة المطلوب التصحٌحًالإجراء 

 فعلى مخطط بٌان رقم

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

 

 TP0EDD00Q00F070002 نموذج رقم

 

 4/11/2125( 2إصدار )       
 

 

 

 اعتماد مراجعة/ إعداد 

   :الإسم 

 الكلية  عميد الجودةوحدة ضمان  مستشار  :الوظيفة

   :التوقيع 

 - - - -/  - -/  - - - - - -/  - -/  - - :خالتاري


