
 
 
 
 
 

 طنطا جامعة- ةالزراعلكلية الهيكل الإداري 
 

 راء جإ
 جراءات والتعليمات عداد الإإ

Procedure & work instruction Preparation procedure 

 TP0AGD00Q00P010000  رقم:كود 

 
 

 (    1نسخة رقم: )     (1/0إصدار رقم: )
 (7عدد الصفحات: )  6/12/2021تاريخ الاصدار: 

    6/12/2021 التطبيق:تاريخ  

 اعتماد مراجعة  إعداد البيان 
 د أحمد مالسيد مح أ.د/ محمد  أسامة عبد الحميدعبد الرازق د/    مسعدمحمد  أ/ الاسم  

 عميد الكلية مدير وحدة ضمان الجودة  ات مسئول وثائق وبيان  الوظيفة 
    التوقيع  
 28/11/2021 25/11/2021 10/11/2021 التاريخ



 

 إجراء 
 والتعليماتإعداد الإجراءات 

Procedure & work instruction preparation 

procedure 
 TP0AGD00Q00P010000 كود:

 (  0/  1)  :اصدار / تعديل رقم
 : تعديلال ختاري

 7/ 2: صفحة رقم
 

 
 ت بيان التعديلا

 دالاعتما ملخص التعديل  المعدلة صفحات لرقم ا التاريخ رقم التعديل 

     

     

     

     

     

 

 



 

 إجراء 
 والتعليماتإعداد الإجراءات 

Procedure & work instruction preparation 

procedure 
 TP0AGD00Q00P010000 كود:

 (  0/  1)  :اصدار / تعديل رقم
 : تعديلال ختاري

 7/ 2: صفحة رقم
 

 

 الإداري بالهيكل الجودة إدارة وإصدار وثائق نظام  واعتمادوضع نظام وتوحيد اسلوب إعداد ومراجعة  الغرض: -1
 ISO 9001:2015   QMSلدوليةمتطلبات المواصفة ا طنطا بما يتوافق مع    جامعة  الزراعة لكلية  

   EOMSدارة في المؤسسات التعليميةالخاصة بنظام الإ ISO21001:2018صفة ا والمو 
 طنطا جامعة الزراعة لكلية  الإداري بالهيكل  الجودةإدارة جميع اجراءات وتعليمات نظام  التطبيق: مجال  -2
 ضمان الجودة وحدةمدير  1-3 المسئولية: -3

 . والبيانات الوثائق ومسئول 3-2
 TP0AGD00Q00F010001  قمنموذج ر                          ةقللوثيالغلاف   ةصفح  1-4 النماذج: -4

 TP0AGD00Q00F010002 نموذج رقم  التعديلات  4-2
 TP0AGD00Q00F010003نموذج رقم   الوثيقةبنود  4-3

 لا يوجد التعريفات  : -5
 التطبيق: خطوات  - 6

وذلك طبقا لتعليمات تكويد   للوثيقة  الكوديقم  الوثائق بتحديد الر   ولمسئيقوم    لأول مرة  الوثيقةحالة إصدار    في 6-1
 TP0PAG00Q00I020100رقم  لوثائقا

 TP0AGD00Q00F010001طبقا للنموذج رقم  للوثيقةيتم إعداد صفحه الغلاف   6-2
 TP0AGD00Q00F010003 نموذج رقم    التعديلاتلصفحة    التاليةعلى الصفحات    الوثيقةيتم صياغة بنود   6-3

  :الآتي لتسلسلطبقا ل
 موجزة. بصورة  اءف من الإجر ديوضح اله الغرض: 6-3-1
 . إلخ  يتأثر بتطبيق الإجراء سواء نظام أو عمليات ..... الذييوضح المجال  طبيق:التمجال  6-3-2
  عن تنفيذ الإجراء المسئولةالأقسام أو الجهات  وأ العامة أو الإدارات يوضح إما الإدارات المسئولية: 6-3-3
 المباشرة عن تنفيذ الإجراء.  ئوليةالمس يوضح أو   6-3-4
 (.وجدت )إنيذ الإجراء تنف في المستخدمةيوضح النماذج  اذج:مالن 6-3-5
 إن وجدت(.  )الإجراءات تنفيذ  في لحات المستخدمةيوضح تعريف المصط التعريفات: 6-3-6
 التنفيذ.كيفية تشرح  التييوضح الخطوات  التطبيق:خطوات  6-3-7
 (.وجدت )إنبالوثيقة ترتبط  التيئق يوضح المراجع والوثا المرجعية:الوثائق  6-3-8
 TP0AGD00Q00F010002نموذج رقم للطبقا  الوثيقةتمت على  التيجيل التعديلات تسم يت 6-4
 (. 1يتم تنفيذ الخطوات السابقة طبقا لخريطة التدفق مرفق رقم ) 6-5

 المرجعية:الوثائق  - 7
  ISO 9001:2015المواصفة الدولية:  7-1
       ISO21001:2018 الدولية: المواصفة 7-2



 

 إجراء 
 والتعليماتإعداد الإجراءات 

Procedure & work instruction preparation 

procedure 
 TP0AGD00Q00P010000 كود:

 (  0/  1)  :اصدار / تعديل رقم
 : تعديلال ختاري

 7/ 2: صفحة رقم
 

  
 ( 1مرفق رقم )

A 

د تعليمات تكوي

 الوثيقة

 بداية

 قسم ضبط الوثائق الكلية  إدارات

إصدار وثيقة / تعديل  ليل الجودة د
 لأول مرة 

تعليمات دليل 
 تحديد الرقم الكودى للوثيقة  الجودة

اد صفحة  إعد
 الغلاف

صياغة بنود الوثيقة على الصفحات 
 ية لصفحة الغلافلالتا

 التيتسجيل التعديلات 
 تمت على الوثيقة

A 

 ــرض    لغــــــــــــــــــــــا -أ
 ـــــق   : مجـــــــال التطبيـ -ب
 المسئوليـــــــــــــــــــة  -ت
 التعريفــــــــــــــــــــات   :  -ث
 ــ -ج  ـــــــاذج النمــــــــــــــ
 التطبيق     :  خطــــــوات -ح
 :    جعيةرالمالوثائـــق  -خ



 

 إجراء 
 والتعليماتإعداد الإجراءات 

Procedure & work instruction preparation 

procedure 
 TP0AGD00Q00P010000 كود:

 (  0/  1)  :اصدار / تعديل رقم
 : تعديلال ختاري

 7/ 2: صفحة رقم
 

 

 
 

 طنطا جامعة  الزراعة لكليةكل الإداري الهي
 إجراء 

 إعداد الإجراءات والتعليمات 
 TP0END00Q00P010000 كود رقم :

 
 (  1نسخة رقم : )  (  1/0إصدار رقم : )

 (7عدد الصفحات : )  6/12/2021تاريخ الاصدار :  
  6/12/2021تاريخ التطبيق :  

 
 TP0END00Q00F010001نموذج رقم 

 6/12/2021( 1إصدار )
 

 اعتماد مراجعة  إعداد البيان 
 د أحمد مالسيد مح أ.د/ محمد  أسامة عبد الحميدعبد الرازق د/    مسعدمحمد  أ/ الاسم  

 عميد الكلية مدير وحدة ضمان الجودة  ات ن مسئول وثائق وبيا الوظيفة 
 28/11/2021 25/11/2021 10/11/2021 التوقيع  
    التاريخ



 

 إجراء 
 والتعليماتإعداد الإجراءات 

Procedure & work instruction preparation 

procedure 
 TP0AGD00Q00P010000 كود:

 (  0/  1)  :اصدار / تعديل رقم
 : تعديلال ختاري

 7/ 2: صفحة رقم
 

 
 
 
 
 
 

 بيان التعديلات 

 الاعتماد ملخص التعديل  لة رقم الصفحات المعد التاريخ رقم التعديل 

     

     

     

     

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 TP0END00Q00F010002نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )



 

 إجراء 
 والتعليماتإعداد الإجراءات 

Procedure & work instruction preparation 

procedure 
 TP0AGD00Q00P010000 كود:

 (  0/  1)  :اصدار / تعديل رقم
 : تعديلال ختاري

 7/ 2: صفحة رقم
 

  الغرض : .1

  مجال التطبيق :  .2

  :  المسئولية .3

  النماذج : .4

  : التعريفات .5

 
 -: قخطوات التطبي  .6

 
  : المرجعيةالوثائق  .7

 ISO 9001:2015المواصفة الدولية:  .7-1
       ISO21001:2018 الدولية: المواصفة .7-2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 TP0END00Q00F010003نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )

 


