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الضوابط   :الغرض 1 بالإصداروضع  /الإلغاء  الخاصة  التعديل  والبيانات    لمراقبة  /  متطلبات الوثائق  مع  يتوافق  بما 

الدولية في   ISO21001:2018والمواصفة    ISO9001:2015   QMSالمواصفة  الإدارة  بنظام  الخاصة 
 طنطاجامعة  الزراعةلكلية  الإداري الهيكل  ام إدارة جودة ة بنظالخاصو   EOMSالتعليمية لمؤسسات ا

 على  الزراعةلكلية    الإداري   الجودة للهيكلإدارة  تتعلق بنظام    التي  )المعلومات الموثقة( جميع الوثائق والبيانات : مجال التطبيق 2
 -الحصر :  المثال لاسبيل 

 مجال الجودة.   2-1
 عة  لى بيئة أعمال الجاموالخارجية والمؤثرة ع الداخليةالعوامل  2-2
 دراسة المخاطر   2-3
 الأطراف المهتمة بالجامعة وإحتياجاتهم   2-4
 سياسة وأهداف الجودة.  2-5
 عمليات وإجراءات نظام إدارة الجودة وتعليمات وطرق العمل. 2-6
 وسائل حفظ بيانات الحاسب الآلي. 2-7
 المراجع العلمية.   2-8
 رجي. الخا ائق ذات المصدرالوثاعد والتوجيهات الحكومية و القوانين والتشريعات والقو  2-9
 المتطلبات المتعلقة بإصدار المراجع العلمية او المواد العلمية وإجراءات تسجيل المناهج  2-10
 التقارير والتعليمات واللوائح الداخلية والخطط والهيكل التنظيمي وبطاقات التوصيف الوظيفي. 2-11
 هزة. وكتالوجات الأج الهندسيةالرسومات  2-12
 أخرى. 2-13

 ضمان الجودة   وحدةير مد1-3 :  المسئولية 3
 مراقبه الوثائق والبياناتمسئول 3-2

 TP0AGD00Q00F020001رقم  نموذج   سجل حصر الوثائق والمرخص لهم  . 1-4 النماذج : 4
 TP0AGD00Q00F020002رقم   نموذج سجل حصر وتوزيع الوثائق. 4-2
 TP0AGD00Q00F020003  قمر   نموذج الخارجية الوثائق  جع /المرا /قائمه حصر المواصفات القياسية .4-3
 TP0AGD00Q00F020004رقم   نموذج سجل تسليم / سحب الوثائق. 4-4
 TP0AGD00Q00F020005رقم   نموذج قائمه الأختام . 4-5
 TP0AGD00Q00F020006رقم  نموذج بالقطاع /الإدارة العامة / الإدارة  الوثائق حصر  قائمه. 4-6
 TP0AGD00Q00F020007رقم   نموذج إلغاء وثيقة/ تعديل/  ارطلب إصد. 4-7
 TP0AGD00Q00F020008م رق  نموذج المراد الاحتفاظ بها  الملغاةسجل حصر الوثائق .4-8

 لا يوجد : التعريفات 5
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 -:التطبيقخطوات  -6
بنظام  إعداد  يتم 6-1 الخاصة  والتعليمات  طبقا    إدارة  الإجراءات  رقم   العملت  ا تعليم/إجراءات  عدادإ   جراءلإالجودة 

TP0AGD00Q00P010000 
رقم   تكويد الوثائقطبقا لتعليمات    الخاصة بهاالإجراءات والتعليمات  /لإدارات العامة / الإدارات  ا  /  تكويد القطاعات 6-2

TP0AGD00Q00I020100 
و/أو  بواسطة  الوثيقة  إعداد  يتم 6-3 العامة  و/أو    الإدارات  و  يقوم  المختصةالأقسام  الإدارات  الوثائق   لبياناتامسئول 

الملقتها  ابمط من للتأكد بمراجعتها الدوليةمتطلبات    الدولية   والمواصفة  ISO9001:2015   QMSواصفة 
ISO21001:2018    الخاصة بنظام الإدارة في المؤسسات التعليميةEOMS   الإدارات العامة و/أو   ثم تعرض على

الأقسام و/أو  ذلك    لاعتمادها  ة المختص  الإدارات  بتوثيق    ةباقر ممسئول  قوم  يوبعد  والبيانات  الوثيقة الوثائق    وإصدار 
ذلكويوث بهذه   والذى TP0AGD00Q00F020001 رقم    نموذجعلي    ق  بالقيام  لهم  المرخص  الأشخاص  يحدد 

 المهام.
لدى 6-4 الاحتفاظ  والبيانات بسجل    مسئول  يتم  الوثائق  الوثائق    رئيسي مراقبه  إصدارها  التيلحصر جميع    في   وذلك  تم 

 :  بهوالذي يوضح  TP0AGD00Q00F020002رقم  لوثائق نموذجاسجل حصر وتوزيع 
 الوثيقة.  اسم .6-4-1
 الرقم الكودي. .6-4-2
 الإصدار. رقم وتاريخ  .6-4-3
 تاريخ المراجعة. .6-4-4
 عدد الصفحات.  .6-4-5
النسخ  .6-4-6 على    عدد  و/أو  وتوزيعها  الإدارات  و/أو  العامة  المختلفة الإدارات  أن   الأقسام  من  للتأكد    وذلك 

 المواقع.  جميعلمتاحة  للوثائق النموذجية الإصدارات
 . تعديلات بالوثيقةأرقام وتواريخ ال .6-4-7
رئيسية  هذاو  • حصر  قائمة  يمثل  من  السجل  والتعليمات لكل  اصدارها  الإجراءات  تم  مراقبة  مسئولبواسطة    التي 

وذلك بغرض استبعاد ،    الزراعةلكلية    الإداري بالهيكل   المختلفة نسخ بغرض توزيعها على الأماكنالالوثائق وعدد  
يتم إعداد    قصد، كماتأكد من عدم استخدامها بدون  ستخدام والنقاط الا  من جميع  السارية، والمنقضيةغير    الوثائق

 النموذج     الزراعة لكلية    الإداري بالهيكل  المستخدمة  المراجع / الوثائق الخارجية    /قائمة حصر للمواصفات القياسية  
الأ  ويتمTP0END00Q00F020003رقم   بنفس  الوثائق  هذه  الداخمراقبة  الوثائق  مع  المتبع  يتم و   ة ليسلوب 

 .  المسئولين عن ذلكطريق  وعن العلمية  والمكتباتليب مختلفة منها شبكة المعلومات الدولية  تحديثها بأسا
رقم   نموذج الوثائق الخاصة على سجل تسليم / سحب وثائق الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسام يتم تسليم   6-5

TP0AGD00Q00F020004  ام مراقبه الوثائق والبيانات كما  أخت ومراقبه بإصدار مسئول الوثائق والبيانات  قوميو
 الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسامقوم  تكما    TP0AGD00Q00F020005رقم    النموذج هو موضح في 

الوثائق آو استخدام نسخ منقضية المختلفة قائمنها وذلك   بالتأكد من عدم نسخ  الوثائقمباستخدام  بالإدارة   ه حصر 
 TP0AGD00Q00F020006  رقم النموذج ين فيكما هو مب الإدارة /العامة 
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وتختم    ،الزراعةلكلية    الإداري بإدارة جودة الهيكل    تم إصدارها  التي MASTER   يتم الاحتفاظ بأصل جميع الوثائق 6-6
الهبحيث يمكن    ظهر كل ورقة  في  زرق أ  بلون   ORIGINALبخاتم     نسخ   استصدار  للكلية  الإداري كل  يلإدارة جودة 

الوثائق عنأخ العامة و/أو الإدارات  د طلب  رى من  النسخ  إضافية  لنسخالإدارات    بدون   ةصليالأ  من الوثائق وتكون 
 رقم. 

ن يكتب  أ توزيعها للاستخدام على    حمر قبلأ  بلون   .D.Cالوثائق    بخاتم مراقبة  يتم إصدارها  التي  الوثائق  تختم جميع 6-7
  .D.Cبخاتم  (  الوجه)  ن تختم كل الصفحاتأعلى    (بدء العمل بها)  يقةتاريخ تطبيق الوث  بالوثيقة  ولى الأ  على الصفحة 

 . وثائقيا   إضافية تكون غير مراقبةإصدار نسخ  وأ لضمان عدم العبث بالوثيقة( الوثائق والبيانات اقبةمر )
أحمر    لونه   For Information Onlyمها بخاتميتم خت  يتم تداولها قبل إصدارها  والتي  الوثائق والبيانات تحت الدراسة  6-8

  خضر ثم إصدارها أ ولونه Approvedن يتم إقرارها وختمها بخاتم أ إلى متاحة لمن يطلبها للاطلاع نسخة تعتبر وهي
 . 6-6للبند  طبقا

موجودة  لو تغيير دليل الجودة اأدليل الجودة يتم ذلك بناء على تعليمات تعديل    فيإصدار / تعديل    إلى  الحاجة  عند 6-9
 لخاصة به. ا التوزيع ليل سياسة حدد الدبدليل الجودة وي

الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسام   قومتبخلاف دليل الجودة  )  وثيقة  إصدار / تعديل / إلغاء إلى  عند الحاجة 6-10
 : الآتييوضح TP0AGD00Q00F020007 رقم  نموذج إلغاء وثيقةإصدار/ تعديل /  بتحرير طلب ةالطالب

 إلغاؤها. تعديلها/  /الوثيقة المطلوب إصدارها  اناتيب .6-10-1
 الإلغاء. سبب طلب الإصدار/ التعديل /   .6-10-2
 التعديل. مقترح .6-10-3
 . من مدير إدارة التطوير وضمان الجودةتعتمد و  الجهة الطالبةتوقيع رئيس  .6-10-4

الإلغاء 6-11  / التعديل  الإصدار/  طلبات  والبياناتمسئول    إلى   ترسل  اللجنة  الوثائق  على  مدير  من  كلة  شالم  لعرضها 
الجودة ضمان  مديرو   ياناتوالب  الوثائق  مسئولو   مركز  و/أو  عام  المعنية  إدارة  مدير  لا  الجهة  ،  لتعديللطالبة 

 .والأشخاص الذين قاموا بإعداد ومراجعة واعتماد الوثيقة
ارات العامة و/أو  د لإا إلى بالإضافة خرى الأ بالإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو الأقسام الوثائق المرتبطة حالة  وفى 6-12

و الأقسام/الإدارات  كتابيا    فيتم  بالطلب  ةالمتقدم  أو  موافقتهم  على  النموذج  الحصول  رقم    على 
TP0AGD00Q00F020007 يلى: ما لاعتماد يتم  نتيجةعلى  وبناء تنفيذ التعديلقبل 

 الطلب:  على    عند الموافقة .6-12-1
 . الوثيقة صللأ درةمصلا  الوثيقة واعتماد التعديل من الجهة صياغة مراجعة يتم .6-12-1-1
 الطالبة. الجهة الوثيقة مع إبلاغ  ت بإصدارالوثائق والبياناول مسئ قومي .6-12-1-2

 الطلب:  عند رفض  .6-12-2
 فيالتعديل  /أن يحفظ مقترح الوثيقة    اللجنة وسبب الرفض على  بقرار  الطالبة  الجهة  يتم إبلاغ .6-12-2-1

 .مرفوض() الوثائق إصدار / تعديل ملف طلبات
 ل: عديالتبتأجيل تنفيذ اتخاذ القرار و الموافقة على الطلب  عند .6-12-3
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ملف طلبات إصدار / تعديل   فيلطالبة على أن يحفظ مقترح الوثيقة/التعديل  ا   جهة ال  يتم أخطار .6-12-3-1
 التأجيل.ويحدد مدة الوثائق )مؤجل( 

 
دورية   ةمراجع  بإجراء  الوثائق والبياناتومسئول    مركز ضمان الجودةمدير  مع    بالتنسيق  قوم الجهة المعنية بالوثيقةت 6-13

تاريخ  من  سنوات  ثلاث  الوثائ  كل  على  للمتعامل  التيق  الإصدار  توافرها  من  للتأكد  إصدارها  واستمرار تم  بها  ين 
-6)بند  هذه الوثيقة    فيلمتطلبات التعديل  يتم طبقا     إلى تعديل  عند الحاجة   ، إصدارخر  صلاحيتها ومناسبتها طبقا لآ

  .(( MASTER LISTوتوزيع الوثائق حصر لسج في المراجعةتاريخ  أن يتم كتابةعلى  (  10
الوثائق    مراقبة  مسئول 6-14 جميع  سحب  عن  مسئول  والبيانات  الاحتفاظ أمن    الملغاةالوثائق  يتم  ان  على  العمل   ماكن 

ذات    من  الأصلية  بالنسخة الوثائق  للمعلوميةاو    القانونية  الأهميةالوثائق  حصر  بسجل  والمراد   الملغاة  والمذكورة 
بخاتم  TP0AGD00Q00F020008   رقم    وذجنملل  بها  الاحتفاظ ختمها  الاحمر  CANCELLED بعد  باللون 
الوثائق    مسئول  بواسطة   النسخ   باقي واعدام   وتوضع  والبيانات  الوث  فيالوثائق  بحفظ  خاص  الهامه   الملغاةائق  ملف 

 الحاجة. ليها عند  وذلك للرجوع إ
نظام 6-15 ووثائق  الجودة  بيانات  الحاسب    المحفوظة  إدارة  و الوث  مراقبةمسئول    بمعرفة  يصشخلاعلى  يتم  ائق  البيانات 

سرلتعا كلمه  بموجب  وتداولها  معها  لدى    Password  امل  السر  بكلمه  الاحتفاظ  الوثائقويتم  والبيانات   مسئول 
الداخلية  ومسئول تغييرها    ،المراجعات  الحاجةويتم  المعلومات    ، عند  وسرية  الوثائق  حفظ  تأمين  لتعليمات  وطبقا 

الجودة على الحاسب    إدارة  لوثائق نظام  عمل نسخة احتياطية كما يتم  ،TP0AGD00Q00I020200  مقتعليمات ر 
مكان  فيويتم حفظها  نظام إدارة الجودة وثائق فيتغير  عمل أيويتم تحديثها عند  Backup سائطو بعمل  الشخصي

الهيكل    منآ جودة  لتعليمات    الزراعةلكلية    الإداري بإدارة  الاحتيطبقا  رقم    Backupال  طية االنسخ 
TP0AGD00Q00I020300 

نفس الوقت يتم تسجيل ملخص التعديل   فيالتعليمات    /اتجراءمن الإ  و عدد صفحاتأ  صفحة  فييل  عمل تعد  عند 6-16
الصفحات التعديل    ورقم  الثانية للإ  التعديلات  جدول مراقبة  فيالمعدلة وتاريخ  التعليمات  اتجراءبالصفحة  وأيضا   / 

وعند زيادة  ويعتبر هذا تعديلا واحدا    مات،التعلي/    اتبالإجراء  الصفحات المعدلة /أو    الصفحة   ى التعديل علرقم    يعدل
التعديلات    ويتم تمييز  جديد،صدار  يتم عمل إ  خمسة تعديلاتعلى    و بتعليمات العملأ  اتجراءعدد التعديلات بالإ

 . ذلك عمليا   متى كان المعدلةالفقرة  يمين يوضع رأسيخط  المدخلة على الوثائق بواسطة
 (. 1)رقم  التدفق مرفق يانات حسب خريطة ثائق والبمراقبة الو تنفيذ إجراء  يتم 6-17
 TP0AGD00Q00P030000 يتم حفظ سجلات إجراء مراقبة الوثائق والبيانات طبقا لإجراء ضبط السجلات رقم 6-18

 
 المرجعية:الوثائق  - 7

 (  . 7.5)الباب الفرعي  ISO 9001:2015  :المواصفة الدولية 7-1
       ISO 21001:2018  الدولية: اصفةو الم 7-2
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 ق إجراء مراقبة الوثائق والبياناتخريطة تدف

 ( 1مرفق رقم )

 بداية 

 إعداد إجراءات الجودة / تعليمات الجودة 

 يمات الخاصة  لإعداد الإجراءات والتع
 اسطة الإدارات / الأقسام بنظام الجودة بو

 تكويد الوثائق طبقاً للتعليمات 

 إعداد الوثيقة بواسطة الإدارة / القسم المختص

 ارة مراجعة الوثيقة بواسطة الإد

 مراقبة الوثائق إصدار الوثيقة بواسطة مسئول 

 تسليم الوثائق الى رؤساء الأقسام / الإدارات

 ع الوثائق  مالتعامل 
 اء / حفظ إصدار تعديل / إلغ

إصدار تعديل / إلغاء /  
 الوثيقة

إصدار تعديل / إلغاء /  
 الوثيقة

الاحتفاظ  
بنسخ 

 احتياطية 

 وضع كلمة السر 
Password 

جودة بناء  دليل ال
على تعليمات تعديل  

 يير تغ /

 الوثائق باقي

تحرير طلب إصدار / تعديل 
 إلغاء /

 الملغاةالوثائق 

 ب الوثيقةسح الاحتفاظ بالنسخة الأصلية



 

 إجراء 
 نات مراقبة الوثائق والبيا

Document and Data Control Procedure 

 TP0AGD00Q00P020000 :كود رقم

 ( 1/0): صدار / تعديل رقما
 يخ التعديل: تار 

 15/   8 :صفحة رقم
 

 

 سجل حصر الوثائق والمرخص لهم بالإعداد والمراجعة والاعتماد 
                                     2021/  12 /06التاريخ : 

 الرقم الكودي للوثيقة  اسم الوثيقة م
 مسئولية

 الاعتماد المراجعة  الإعداد
 الوظيفة  الاسم  الوظيفة  الاسم  الوظيفة  الاسم 

         
         
         
         
         

 
 اعتماد إعداد                                            

 محمد السيد محمد أ.د/ الاسم   :    أ/ محمد مسعدالاسم : 
 عميد الكلية الوظيفة :                        مسئول الوثائق والبيانات:  فة يالوظ                

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

 

 TP0AGD00Q00F020001 نموذج رقم
 6/12/2021( 1إصدار )



 

 إجراء 
 نات مراقبة الوثائق والبيا

Document and Data Control Procedure 

 TP0AGD00Q00P020000 :كود رقم

 ( 1/0): صدار / تعديل رقما
 يخ التعديل: تار 

 15/   9 :صفحة رقم
 

 

 سجل حصر وتوزيع الوثائق                                                            ...........التاريخ :

 رقم إسم الوثيقة م
 كودى 

تاريخ  إصدار
 المراجعة 

عدد 
 الصفحات 

توزيع النسخ )رقم الإدارة العامة  
 الإدارة /القسم( وعددها /

رقم وتاريخ 
 يلات التعد

 5 4 3 2 1 6 5 4 3 2 1 تاريخ رقم
                  
                  
                  
                  
                  
 

 عميد الكلية قطاع  -1
لشئون التعليم   وكيل الكلية -2

 والطلاب 
لشئون الدراسات   وكيل الكلية -3

 العليا 
ة لشئون خدمة المجتمع وتنمي وكيل الكلية -4

 كلية قطاع امين ال -5 البيئة 

 اعتماد إعداد                                          
 محمد السيد محمد أ.د/ الاسم   :    أ/ محمد مسعدسم : الا

 عميد الكلية الوظيفة :                        مسئول الوثائق والبيانات:  الوظيفة                 
 ---------------------------------التوقيع :   ----------------------------- التوقيع :
 .…/ ../  .. اريخ :الت   .…/ ../  .. التاريخ :

TP0AGD00Q00F020002 م نموذج رق    
 6/12/2021( 1صدار )إ



 

 إجراء 
 نات مراقبة الوثائق والبيا

Document and Data Control Procedure 

 TP0AGD00Q00P020000 :كود رقم

 ( 1/0): صدار / تعديل رقما
 يخ التعديل: تار 

 15/  10 :صفحة رقم
 

 

 

 قائمة حصر المواصفات القياسية / المراجع / الوثائق الخارجية 

 اعتماد إعداد                                                                                                      
 حمد السيد محمد مأ.د/  :  الاسم    مسعدحمد م /أ : الاسم

 يةلعميد الك الوظيفة :                        مسئول الوثائق والبيانات:  الوظيفة                 
 ---------------------------------التوقيع  :   ----------------------------- التوقيع :

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

TP0AGD00Q00F020003    نموذج رقم 
 6/12/2021(1إصدار )

 حفظها  مكان إضافة  / تعديل آخر  بيان إصدارها  تاريخ رقم ةنسخ   الكود الوثيقة / المرجع / المواصفة إسم م
       
       
       
       
       
       
       



 

 إجراء 
 نات مراقبة الوثائق والبيا

Document and Data Control Procedure 

 TP0AGD00Q00P020000 :كود رقم

 ( 1/0): صدار / تعديل رقما
 يخ التعديل: تار 

 15/  11 :صفحة رقم
 

 

 سجل تسليم / سحب وثائق  
  / .. /: .. التاريخ                                                                                                        : .....................................   القسم الإدارة العامة / الإدارة / 

.... 

 الرقم  الوثيقة  اسم التاريخ م
 الكودى

 رقم
 تعديل( /)إصدار 

 بيانات المستلم / المسحوب منه النسخ 
 ملاحظات 

 التوقيع الوظيفة الاسم رقم النسخ  عدد 
           
           
           
           
           

 
 اعتماد                                                                                                             إعداد

 حمد السيد محمد مأ.د/  :  الاسم    مسعدمحمد  /أ : الاسم
 يةلعميد الك الوظيفة :                        سئول الوثائق والبياناتم:  الوظيفة                 

 ---------------------------------التوقيع :   ----------------------------- ع :التوقي
 - - -  -/  - -/  - -: التاريخ    - - -  -/  - -/  - - التاريخ :

 

TP0AGD00Q00F020004    نموذج رقم 
 6/12/2021(1إصدار )



 

 إجراء 
 ائق والبيانات مراقبة الوث

Document and Data Control Procedure 

 TP0AGD00Q00P020000 :كود رقم

 ( 1/0): اصدار / تعديل رقم
 تاريخ التعديل: 

 15/  12 :فحة رقمص
 

ORIGINAL 

APPROVED 

CANCELLED 

 الأختام قائمة

 
TP0AGD00Q00F020005    نموذج رقم 

 6/12/2021(1إصدار )

 التعامل مع الختم بصمة الخاتم  م
 تعريف الختم

 الاستخدام الشكل نهلو 

1 

 
 
 

مراقبة كز مر 
 الوثائق والبيانات 

 الأصلية السيطرة على الوثائق  دائري  أزرق 

2 
 

 
مركز مراقبة  

 الوثائق والبيانات 
 مربع  أخضر 

على إصدار/تعديل   الموافقة 
الأولى  لصفحة ا وثيقة وذلك على 

 الوثيقةمن 

3 

 
مركز مراقبة 

 الوثائق والبيانات 
 الملغاةوثائق ال بيضاوي  أحمر

مركز مراقبة   4
 الوثائق والبيانات 

 مستطيل  أحمر
للسيطرة على الوثائق تحت 

 المراجعة

مركز مراقبة   5
 الوثائق والبيانات 

 مستطيل  أحمر
جميع صفحات السيطرة على 

 الوثائق

FOR INFORMATION 

ONLY 

D.C. 



 

 إجراء 
 ائق والبيانات مراقبة الوث

Document and Data Control Procedure 

 TP0AGD00Q00P020000 :كود رقم

 ( 1/0): اصدار / تعديل رقم
 تاريخ التعديل: 

 15/  13 :فحة رقمص
 

 
  الاستخدامبأماكن  حصر الوثائقمة قائ

 ....  /.. /..  التاريخ :                          : .....................................  الإدارة العامة / الإدارة / القسم /  مكتب / الإدارة المركزية

 رقم الكود  إسم الوثيقة  م
 عدد 

 الصفحات
 رقم تعديل  إصدار 

 النسخة 
 قهبيانات حائز الوثي

 توقيع  تاريخ إسم وظيفة تاريخ رقم   تاريخ رقم  
             
             

 اعتماد                                                                                                      إعداد                    
   محمد السيد محمدأ.د/   :  الاسم                                                                       مسعدمحمد  /أ : الاسم

 عميد الكلية  الوظيفة :                                                                                           ودة  جالوظيفة : مسئول ال
 ----------------------التوقيع :                                         -----------------------------التوقيع : 
 -  - - -/   -  -/  - - التاريخ :                                                                 - - - -/  - -/  - -التاريخ : 

 
 

TP0AGD00Q00F020006    نموذج رقم 
 6/12/2021(1إصدار )



 

 إجراء 
 ائق والبيانات مراقبة الوث

Document and Data Control Procedure 

 TP0AGD00Q00P020000 :كود رقم

 ( 1/0): اصدار / تعديل رقم
 تاريخ التعديل: 

 15/  14 :فحة رقمص
 

 إلغاء وثيقة/ تعديل /  طلب إصدار
 

 - - - - / - - / - -:.  في تحريراً   ............................. ...................... : الطالبة الجهة
 : إلغاؤها / تعديلها / هاإصدار المطلوب الوثيقة بيانات

  ............... ...........الاصدار:...... تاريخ     :....................................... الوثيقة اسم
 :...................................  الصفحة رقم    :..................................... الكودى الرقم

 التعديل:.................................  ريختا  ........................ :..... رقم تعديل /  إصدار
 الإلغاء             الإصدار      التعديل                  : رحالمقت

 (  )……….  تعديلها المطلوب الصفحات / الصفحة رقم 
------------------------------------------------------------------------------------------------------ : المطلوب التعديل 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
  لتعديلل  الطالبة الجهة : اعتماد                    التعديل طالب 

 -------------------------------- : الاسم       ---------------------------------- : الاسم
 -------------------------------  : الوظيفة   ---------------------------------- : الوظيفة
 -------------------------------- : التوقيع     ---------------------------------  : التوقيع

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

 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------- : ةاللجن قرار
 اللجنة  أعضاء

   ----------------------------------- :الاسم (2       ----------------------------------- : الاسم (1
  الوثيقة معد : الوظيفة                  ديلبالتع لمعنىا و المسئول الإدارة مدير  / الإدارة عام مدير: الوظيفة
 .......................... : التوقيع                      ...................  : التوقيع
   -  - - - / - - / - - : التاريخ                                       - - - / - - / - -: التاريخ

 
   ----------------------------------- :الاسم (4     ----------------------------------- : الاسم (3

  الوثيقة معتمد : الوظيفة                       الوثيقة مراجع : الوظيفة
 ....................... : التوقيع             . ...................... : قيعالتو

   - -  - - / - - / - -  : التاريخ                                    - - - / - - / - -: خالتاري
   ----------------------------------- :الاسم (6   ----------------------------------- : الاسم (5

 دةالجو ضمان مركز مدير : الوظيفة                                والبيانات ئقالوثا مسئول: الوظيفة
 ................................... : التوقيع         ......................... : التوقيع
   -  - - - / - - / - -: التاريخ                                     . . . . / - - / - -: التاريخ

 التعديل: تنفيذ متابعة- 
 ........................................... :الأتية سبابللأ تمي لم   تم     - -  - - / - - / - - : تاريخ

........................................... . 
 والبيانات   الوثائق مسئول         
         ...........................    

 

TP0AGD00Q00F020007    نموذج رقم 
 6/12/2021(1إصدار )

 
 



 

 إجراء 
 ائق والبيانات مراقبة الوث

Document and Data Control Procedure 

 TP0AGD00Q00P020000 :كود رقم

 ( 1/0): اصدار / تعديل رقم
 تاريخ التعديل: 

 15/  15 :فحة رقمص
 

  
                                                                                                                                                                                     بها حتفاظالا والمراد الملغاة الوثائق حصر  سجل  

 
                     

 د اعتما                                                                                   إعداد 
   محمد السيد محمدأ.د/  :  الاسم                                        مسعدمحمد  /أ : الاسم

 عميد الكلية الوظيفة :                                                    ودة  ج: مسئول الالوظيفة 
 ----------------------التوقيع :   -----------------------التوقيع : 
                                                                  - - - -/  - -/  - -التاريخ : 

 - - -  -/  - -/  - - ريخ :التا
                                                  - - - -/   -  -/   -  - التاريخ :                                   - - -  -/  - -/  - - ريخ :التا

 
 
 

 
 
 
 
 

TP0AGD00Q00F020008    نموذج رقم 
 6/12/2021(1إصدار )

 

 فاظ مدة الاحت   لعامة /إدارة /القسم الإدارة ا الرقم الكودى  اسم الوثيقة م
     
     
     
     


