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 نسخة رقم: )     (    ( 1إصدار رقم: ) 

 (11عدد الصفحات: )  6/12/2021الاصدار: تاريخ 

  6/12/2021تاريخ التطبيق:  
 

 

 

 

 اعتماد مراجعة  إعداد البيان 
 أ.د/ محمد السيد أ.د/أسامة عبد الحميد سعدم أ/ محمد  الاسم 

 الكلية يدمع مدير وحدة الجودة  مسئول التوثيق  الوظيفة  

    التوقيع  
 28/11/2021 25/11/2021 10/11/2021 التاريخ
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 بيان التعديلات 

 الاعتماد لتعديل ملخص ا رقم الصفحات المعدلة  التاريخ  رقم التعديل 
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 / ويرومن خبراتهم المختلفة في تط  والمستفيدين من الخدمةالاستفادة من مقترحات العاملين   1-1 الغرض:  1
 .جامعة طنطا - الزراعة لكلية   الإداريبالهيكل  تحسين الأداء وتفعيل نظام إدارة الجودة

خلا  1-2 من  والانتماء  الولاء  روح  في  تنمية  العاملين  إشراك  وأفكارهم   تقديمل  مقترحاتهم 
 المستفيدين من الخدمة  هشاراتواس

 . تحفيز العاملين أصحاب المقترحات الجادة وذات القيمة المضافة 1-3
الدولية المواصفة  متطلبات  مع  يتوافق  والمواصفة    ISO9001:2015   QMSبما 

ISO21001:2018 ة  الخاصة بنظام الإدارة في المؤسسات التعليميEOMS    

   جامعة طنطا - الزراعةلكلية  اريدلإابالهيكل  جميع العاملين التطبيق: مجال  2

  الأقسام رؤساء/لمديرونا/مديرو العموممسئولية جميع  التوعية:  1-3 المسئولية: 3

   الجودة ضمانوحدة  المقترحات:تجميع  3-2

 الجودة  ضمانوحدة  التقارير:إعداد   3-3

 الجودة ضمانوحدة  التحسين:سجلات  حفظ 3-4

 TP0AGD00Q00F110001 رقمنموذج    الأداء نيلتحساقتراح مقدم  1-4 النماذج:  4

 TP0AGD00Q00F110002 رقمنموذج    العملاء/تسجيل مقترحات العاملين 4-2

 TP0AGD00Q00F110003 رقمنموذج   مقترح تحسيننتائج دراسة وتقييم  4-3

 TP0AGD00Q00F110004 رقمنموذج   خطاب شكر لصاحب اقتراح 4-4

 TP0AGD00Q00F110005 رقمنموذج   اقتراحه  بشأن إخطار صاحب الاقتراح بما تم 4-5

 لا يوجد : التعريفات 5

 التطبيق: خطوات  .6

 ( 1يذ عملية التحسين المستمر طبقا لخريطة التدفق مرفق رقم )يتم تنف

 مصادر التحسين المستمر في العمليات التعليمية: .6-1

لف .6-1-1 الداخلي  عن التقييم  الجودة  سياسة  الاشخاص    هم  -  الزراعةلكلية    الإداري   بالهيكل  العاملينطريق 
 . جامعة طنطا

 هداف الجودة. تحقيق أنتائج  .6-1-2

 داء.نتائج تقييم الأ .6-1-3

من    التيومات  المعل .6-1-4 عليها  الحصول  الخدمة تم  من  فيه  المستفيدين  الأ)  بما    –  الحكومة-  مورأولياء 
 . (المجتمع

يجب   .6-1-5 المستمر  التحسين  شكاوى    تحتوين  أعمليات  الخدمةعلى  من  م  المستفيدين  اجعات رونتائج 
 ودة ومعدل النجاح. الج

 : تقديم المقترحات .6-2

الاق  الجامعةأمانة  تقوم   .6-2-1 لتلقى  صندوق  من  بتخصيص  من  تراحات  المستفيدين  جميع  ومن  العاملين 

"   ،الخدمة للتحسين  الاقتراحات  تجميع  "صندوق  عليه  و  يكتب  ظاهر  مكان  في  لجويوضع  ميع  متاح 

 . دمةخالمستفيدين من الجميع  يداملين وفى متناول الع

بكتا .6-2-2 الاقتراح  النموذج    به  يقوم صاحب  على  أو  TP0AGD00Q00F110001اقتراحه  لذلك  المعد 

 ورق متاح له ويضعه بالصندوق المخصص لذلك.  أيى عل
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 جمع المقترحات   .6-3

  -الآتي: تحقيق  ضمان الجودة باتخاذ اللازم نحو وحدة مدير يقوم  

 . كل شهر ع المقترحاتيجمت .6-3-1

 . تصنيف المقترحات .6-3-2

 TP0AGD00Q00F110001النموذج على  حات بسجل المقترحاتالمقتر تسجيل .6-3-3

اقتراح .6-3-4 كل  لمقدم  شكر  خطاب  رقم    تحرير  من TP0AGD00Q00F110004نموذج  توقيعه  ويتم 
يوم من   15خلال    موضحاً به أن الاقتراح سينال العناية من المسئولين " على أن يتم ذلكأمين الكلية  

 .تاريخ جمع الاقتراحات

    -التحسين: ات حدراسة مقتر .6-4

التحسين المقترح ومدى خلال اجتماعها باستعراض كافة المقترحات طبقا لأولويات    الكليةأمانة  تقوم   .6-4-1
من    في  إسهامها عملية  تحسين  أو  إلحاحا  أكثر  مشاكل  الاعتبار   العمليات،حل  في  يؤخذ  أن  على 

 -: التاليةالمعايير 

    . التطبيق/إمكانية التنفيذ  .6-4-1-1

    . رتبةية والنتائج المت دالجدوى الاقتصا  .6-4-1-2

   . التدريب المطلوب  .6-4-1-3

الاقتراحات    .6-4-1-4 تطبيقها    التيوتأجيل  يتم  إمكانية  لن  لعدم  الدراسة  مع حفظها    ذلك،في وقت 
  بسجل خاص للأسبقيات التي تراها اللجنة  

امة عالقطاعات / الإدارات ال بواسطة    ها لى من كافة جوانب أعطيت أسبقية أو  التييتم دراسة المقترحات   .6-4-2
من    تحتاج إلى مزيد  التيالنقاط  ويجوز استدعاء صاحب الاقتراح لشرح بعض    المختصةالإدارات    /

 . الإيضاح

  -م التنفيذ على النحو التالي : يت الإدارةالمقترحات التي تمت دراستها والموافقة على تنفيذها بواسطة  .6-4-3

الفنية    التي  الاقتراحات .6-4-3-1 الموارد  على  بالاعتماد  تنفيذها  عرضها  ويمكن  يتم  الذاتية  المالية 
 .لإقرارها وتنفيذها أمين الكليةعلى 

 . تم إقرارها التيايير لنتائج تحقيق المقترحات بوضع مع كليةالأمانة م تقو .6-4-3-2

 . بمتابعة تنفيذ المقترحات وتقييم نتائجهاالجودة  وحدة ضمان مدير يقوم .6-4-3-3

 . العملية مستقرة بإقرار ومتابعة الأعمال التصحيحية إلى أن تصبح ارةالإدتقوم  .6-4-3-4

الكليةيقوم   .6-4-4 شالاقتراحا  مقدميبإخطار    أمين  في  تم  بما  اقتراحاتهم  أت  النموذج   علىن 
TP0AGD00Q00F110005الاقتراحتقديم  موعد غايته شهر من تاريخ  في. 

 . ويتم حفظها تنفيذها،إمكانية  عدم  أو هاليتفاعتثبت نتائج دراستها عدم   التييتم إلغاء المقترحات  .6-4-5

 -الآتي: تحقيق  باتخاذ اللازم نحو ين الكليةمأيقوم  .6-5

  .يذها لتحديد جوانب التحسينالجودة وخطط تنف وأهدافمراجعة سياسة الجودة  .6-5-1

متطلبات   .6-5-2 عن  الناجمة  التصحيحية  الأعمال  إدارة/خارجية/  داخلية)المراجعات  مراجعة  ( مراجعة 
 . عملاءقترحات الوشكاوى وم

 . ن يكون عليه هذا التحسينأصور لما يمكن ين ووضع تساقع التحتحليل البيانات وتحديد مو .6-5-3

 . كلية لل الإداريبالهيكل لعرض على المختصين تسجيل أعمال التحسين المطلوب تنفيذها ل  .6-5-4
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تحفظ بسجل    يوالتعلى النماذج الموضحة أدناه    يتم توثيق جميع البيانات والمعلومات عن الاقتراحات .6-5-5
 . جلات الجودةس" دراسة مقترحات التحسين " وتعتبر من 

تسجيلات .6-6 حفظ  المستمر  يتم  التحسين  الجودة   ضبط  لإجراءطبقا    عملية   سجلات 
TP0AGD00Q00P030000. 

 المرجعية: الوثائق  .7

   ISO 9001:2015: ةالمواصفة الدولي .7-1

       ISO21001:2018  الدولية:  المواصفة .7-2
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 يتم حفظها

 اقتراحه شأن  فيبما تم  الاقتراحب  إخطار صاح

Start 

 مصادر التحسين المستمر 

 TP0AGD00Q00F110001  تقديم المقترحات

 ات وتصنيفها جمع المقترح

 TP0AGD00Q00F110002بسجل رقم   تسجيل المقترحات 

 دراسة مقترحات التحسين 

 امكانية التنفيذ 

 ة  المتاح الموارد الفنية المتاحة   الموارد المالية

 حدود  فيفيذ يتم التن

استدعاء صاحب الاقتراح لشرح بعض النقاط التي تحتاجها  
 اللجنة 

 الكلية أمين عرض على 

 ضمان الجودة  وحدة التنفيذ عن طريق  متابعة

 TP0AGND00Q00F110004  الاقتراحصاحب ل  عةالجام أمين منشكر خطاب  

End 

 لا

 نعم

 ( 1) مرفق رقم
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ءلتحسين الأدااقتراح مقدم   

 

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

 ................................. .............................................................. اسم مقدم الاقتراح : 

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

 ............................ ............... ............... جهة العمل التابع لها : /مالقس/الإدارة/الإدارة العامة

 ية طيبة وبعد،، تح 

 الإدارية نتشرف بأن نتقدم لسيادتكم بالاقتراح التالي للتطوير والتحسين لأداء العملية  

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................ 

 

 ه مقدم

 .. ....................... ............... الاسم :  

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

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

   -------/----/---- التاريخ :  

 

 

 

 

 TP0AGD00Q00F110001نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )
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 ( 1/0اصدار/تعديل رقم : )

 - - - -/- -/- -تعديل : لاتاريخ 

 8/11صفحة رقم : 

 

 
 ءتسجيل مقترحات العاملين / العملا

 

 
  

 
 
 

 TP0AGD00Q00F110002نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )

 وظيفته  صاحب الاقتراح  اسم م
خ تقديم ريتا

 المقترح 
 ما تم بشأنه  ملخص المقترح

تاريخ 
 الاعتماد
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 دراسة وتقييم مقترح تحسين نتائج

 

   ----/--/--  التاريخ :  

 

 .............. ................................................................ جهة العمل التابع لها : /المراحل

 ... ............................................. .............................. -: :مقدم الاقتراح 

 ...............  ............................................................... :  موضوع الاقتراح بإيجاز

 نتائج الدراسة والتقييم 

  ................................................................................ رح للتحسين :أهمية تنفيذ المقت (أ

  .............................................................................................................. مجال التحسين :  ( ب

  ................................................................................................................ العائد المتوقع: ( ج

  ......................................................................................................................الجدوى :  (د

  ................................................................................................................ قابلية التطبيق: ( ه

  -التوصية: 

................................................................................................................................................
 ................................................................................................................................................

...................................... ..........................................................................................................
............................................................................................................................... 

 

 

 TP0AGD00Q00F110003نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )

 رئيسا  عضو  عضو  عضو  

 ---------------------- ---------------------- ---------------------- ---------------------- الإسم 

 ---------------------- ---------------------- ---------------------- ---------------------- لوظيفة ا

 ---------------------- ---------------------- ---------------------- ----------------------  التوقيع

 - - - -/- -/- - - - - -/- -/- - - - - -/- -/- - - - - -/- -/- - التاريخ
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 خطاب شكر لصاحب اقتراح 

 

 ........................................ .../إلى السيد

 

 تحية طيبة وبعد،،  

 

إدارة   تتقدم بخالص شكرها على حرصكم على تحسين  طنطاجامعة  يسر  أداء    أن  الخدمةء  لإرضا  لكليةاوتطوير   المستفيد من 
   مقترح:وذلك بتقديمكم  جدد، مستفيدينواجتذاب 

 ................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

....................................... .........................................................................................................
........................................................................................................................ 

اً لكم مزيد ية هذا المقترح وتطبيقه إذا ما كان ذلك ممكناَ وإذ نشكركم على هذا الاقتراح ونتمنىونحيطكم علماً بأننا سندرس بعنا
 .بعرض آرائكم ومقترحاتكم لتطوير الأداء والمبادأة من تحسين الأداء

 

 وشكرا  

 

 

 ----------/-----/-------تحريرا  في:

 

 

   الأمين العام     

..... ............................. 

 

 

 

 

 TP0AGD00Q00F110004نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )
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 ن اقتراحهتم في شأ بما إخطار صاحب اقتراح

 

 / إلى السيد

 

 ،،تحية طيبة وبعد 

 

   بخصوص: //خيسرنا إخطاركم بأن لجنة المقترحات قد قامت بدراسة مقترحكم المقدم بتاري

................................................................................................................................................
 ................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................
....................................................................................................................... 

 

 ......  /......  /......إلى  (        )  أجلته(          ) وقد وافقت عليه

 . تفيد تحسين أي نشاط وعملية أداء أخري ترون أنها تويسرنا تلقي أي اقتراحا

 

 

 وشكرا  

   الأمين العام          

 .................................. 

 

 

 

 

 

 TP0AGD00Q00F110005نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )

 


