
 

 
 طنطا جامعة - ةزراعاللكلية الهيكل الإداري 

 
 جراء إ

 المهتمة والإتصالات والتواصل الأطراف
Interested Parts and Communications 

 TP0AGD00Q00P050000 :كود رقم
 
 
 
 
 
 
 
 

 ة رقم: )     (  نسخ  ( 1إصدار رقم: ) 
 (10عدد الصفحات: )  6/12/2021تاريخ الاصدار: 

  6/12/2021تاريخ التطبيق:  
 
 

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

 عميد الكلية مدير وحدة ضمان الجودة  ناتائق والبيامسئول الوث الوظيفة  

    التوقيع  

 28/11/2021 25/11/2021 10/11/2021 التاريخ



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )اصدار/تعديل رقم
   /   /      :لتعديتاريخ ال

 10 /2صفحة رقم : 
 

 
 بيان التعديلات 

 الاعتماد ملخص التعديل  رقم الصفحات المعدلة  تاريخلا رقم التعديل 

     

     

     

     

     

 



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )اصدار/تعديل رقم
   /   /      :لتعديتاريخ ال

 10 /3صفحة رقم : 
 

 

 
  العمل:خطوات  .6

   وتوقعاتهم: احتياجاتهموتحديد  ةتصنيف الأطراف المهتم  .6-1

المهتمةالأطرا  مسئولويقوم    6-1-1 المختلفة  القطاع  نم  والاتصالاتوالتواصل    ف  والأقسام  والإدارات  بتحديد  ات  الصلة  ذات 
وتوقعاتهم وذلك طبقا لنموذج الأطراف المهتمة   احتياجاتهمحديد  ( مع ت1)  رقم   الأطراف المهتمة وتصنيفها طبقاً للمرفق

 على سبيل المثال لا الحصر: TP0AGD00Q00F050001 وتوقعاتهم نموذج رقم  ماجاتهيواحت

 الطلاب  •
 ة ) وزارة التعليم العالي (  الحكوم •
 الجامعه   •
 سوق العمل  •
 أولياء الأمور  •
 المتعاونة لمنظمات التعليمية المنافسة وكذلك المنظمات ا •
 الخريجين .  •

وتوقعاتهم   :الغرض .1 إحتياجاتهم  وتحديد  المهتمة  الاطراف  لتحديد  آلية  معهم وضع  والإتصال  والتواصل  المستقبلية 
قدرة القانونية    الجامعة  بهدف ضمان  بالمتطلبات  الخدمات   الكلية  موالتزا  والتشريعات،وإلتزامها  جودة  نحو 

  لمستفيدين من الخدمة لمعرفة رأيهم في الخدمات المقدمة وذلك اوكذلك تحديد قنوات الإتصال مع العملاء  
المقدمة   بالخدمات  الوصول  الخدمة وتوصيل بغرض  المستفيدين من  متطلبات  الذي يرضي  المستوي  إلي 

المسئولة   المستويات  إلي  الخدمة  المستفيدين من  إذا تطلب الأمر    بالجامعةرأي  اللازمة  وإتخاذ الإجراءات 
 ذلك . 

     طنطا  جامعة-   الزراعةكلية نظم إدارة  طبيق: تمجال ال .2

 المسئولية: .3

 الكلية عميد  .3-1
 وكلاء الكلية .3-2
   الكليةن أمي .3-3
 ضمان الجودة   وحدةمدير  .3-4
  يرو الإدارات/ رؤساء الأقسامدمديرو العموم/م .3-5

 النماذج: .4
   نموذج رقم     وتوقعاتهم           جاتهمتياواحالأطراف المهتمة  .4-1

TP0AGD00Q00F050001 
 TP0AGD00Q00F050002   نموذج رقم  للأطراف المهتمة                   الاتصالاتخطة  .4-2

نشاط تعتبر نفسها متأثرة بقرار أو    أو  تتأثر  أو: الشخص أو المنظمة التي يمكن أن تؤثر  الأطراف المهتمة فات: التعري .5
 المصلحة(  )أصحابئج أعمال تان أو



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )اصدار/تعديل رقم
   /   /      :لتعديتاريخ ال

 10 /4صفحة رقم : 
 

 ونة  االموظفون وأعضاء هيئة التدريس والهيئة المع •
 المنظمات الخارجية (   –ن ) الموردين يالخدمات الخارجي ومزود •
تمويل ( مثل  -ت التي تقدم خدمات بصورة مشتركة )دورة دراسية أوحدث أو دورة تدريبيةكااالجهات الراعية والشر  •

 إعمال  .  حدث ملتقى التوظيف ،او حاضنة
 

 تصنيف الأطراف المهتمة 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 1 رقم مرفق) 

 

 



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )اصدار/تعديل رقم
   /   /      :لتعديتاريخ ال

 10 /5صفحة رقم : 
 

 

الأطر   6-1-2 مسئول  /قسميقوم  /إدارة  قطاع  بكل  المهتمة  المهتمة    اف  الأطراف  مع  متطلباتهم بتحديد    الصلة   ذات بالتنسيق 
 يخصه.كل فيما  وتوقعاتهم

تم تحديدها    التي  واحتياجاتهمعلى تصنيف الأطراف المهتمة    بناءإدارة /قسم  يقوم مسئول الأطراف المهتمة بكل قطاع /  6-1-3 
رقمنمو لا   في مستوي  TP0AGD00Q00F050001 ذج  لتحديد  وذلك  المشاركة  مستويات  مختلف   اهتمامبتحديد 
 :  الآتي ( 2)مرفق رقم لالتواصل معهم تماشياً مع سياستها طبقاً لكلية بال اهتماموكذلك  كليةالالمهتمة بنشاط  طرافالأ

 (  جدول تحديد المستويات والمشاركة مع الأطراف المهتمة 2مرفق )

 راف المهتمة  طلأا

سوق  المنافسين 

 العمل

موردين  موردين

 خدمات 

أولياء   الحكومة

 الامور 

أعضاء 

ئة هي

 التدريس 

 التصنيف  المتعلمين

HCH HI MCH MC MI LC HI HI  درجة

 المشاركة 

 

 الرمز درجة المشاركة الرمز درجة الإهتمام

 Involved                  I متضمنه  High                       H عالى 

 Consultant              C إستشارى  Medium               Mمتوسط 

 Representative             Rممثل  Low                   L منخفض

 Check                  CHرأى العلم بال Non                    N    لا توجد 

 

وموضوع وطبقا لغرض  3رقم  مرفقالو  2والمرفق رقم  1طاع /إدارة /قسم طبقا للمرفق رقم ق يقوم مسئول الأطراف المهتمة بكل  .6-2
 :كالأتى بتحديد طرق ومستويات والمشاركة مع الأطراف المهتمة ذات الصلة المختلفة لالتواص

 بالتدريب. م والخارجية التي تق الجهات-الأموررة مثل أولياء تمة في العملية مباشنشارك الاطراف المه :المشاركة 6-2-1

الع  :التمثيل 6-2-2 في  المهتمة  الأطراف  قبل  من  المرشحون  أو  المعينون  الممثلون  من يشارك  ممثلين  إنتخاب  مثل  مباشرة  ملية 

 .  الكليةإتحاد الطلاب أو الموظفين لحضور مجلس 



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )اصدار/تعديل رقم
   /   /      :لتعديتاريخ ال

 10 /6صفحة رقم : 
 

  الخدمات الخارجية /   مثل إستشارة مقدميمع عدم المشاركة في اتخاذ القرار  طراف المهتمة  مكن التشاور مع الأي  لتشاور:ا 6-2-3

 فيما يتعلق بمتطلباتهم في الخريج.  أرباب العمل 

 ( 2 رقم ) مرفق   بموقف الأطراف المهتمة ولكن لا نتشاور معها أو نمثلها علماً  كليةالنحيط  :التدقيق  6-2-4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 3 رقم )مرفق

عتمد علي مدى  ( ت4رقم )  ال مختلفة طبقا للمرفقصم  بإنشاء منهجيات إتسئول الأطراف المهتمة بكل قطاع /إدارة /قسم ميقو  .6-3
المهتمةالترابط    للنموذج    بالأطراف  وطبقا  الاقتضاء  حسب  هذة  وتتضمن  المشاركة   رقم ومستويات 

TP0SCD00Q00F050002:  
 اتصالات عامة توجية عام إلي جميع الأطراف .  6-3-1

 إلي مجموعات محددة .  موجهةاتصالات مستهدفة  6-3-2

  . والأطراف المهتمة الجامعةاتصالات مخصصة اتصال ثنائي بين  6-3-3

 

 



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )اصدار/تعديل رقم
   /   /      :لتعديتاريخ ال

 10 /7صفحة رقم : 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 4 رقم )مرفق

المهتمة   طبقا  الأطرافبتحديد تكرار التواصل مع    كليةباليقوم مسئول الأطراف المهتمة بكل قطاع /إدارة /قسم    :رار الإتصالتك .6-4
   عند تحديد تكرار الاتصال:لاتي مع مراعاة اTP0AGD00Q00F050002رقم الإتصال   لنموذج  خطة

  .قبل إدخال أي برامج أو خدمات جديدة 6-4-1

  .تغييرات أو إصدارها والتي تؤثر علي الاطراف المهتمة أيعلي  مباشرة بعد الموافقة 6-4-2

 .الإتصالأي اساس منتظم علي النحو المتفق علية أو كما هو محدد بطريقة  6-4-3

 . من الأطراف المهتمة بعة أي شكاوىمتا 6-4-4

رقم       بقا للنموذجة وطالمهتم  الأطرافين مسؤل لتلقى وتسجيل الاتصالات من  يتع  كليةاليجب على    :جيل الإتصالاتستلقى وت .6-5
TP0AGD00Q00F050002 ويجب أن تشمل التسجيلات المعلومات التالية:   

 .لالمرس ةهوي .6-5-1

 تاريخ استلام البلاغ   .6-5-2

 ة.عالراج ةوضوع التغذيم .6-5-3

 .تعليق عدم  ال أوالحاجه إلى التصرف مدى  .6-5-4

   .الذين يحتاجون إلى التصرف الجامعةالشخص المعنى ) الاشخاص ( المعنيون فى  .6-5-5

 .   الأمراذا لزم  ةالمهتم الأطرافلرد على لالنهائى  الموعد .6-5-6



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )اصدار/تعديل رقم
   /   /      :لتعديتاريخ ال

 10 /8صفحة رقم : 
 

كود    المستمر  التحسينلإجراء  وطبقا    كليةالبلجوده  إدارة ابعد مراجعتها تعتبر مدخلات لتحسين نظام    ة المهتم   الأطراف تعليقات   .6-6
 TP0AGD00Q00P110000  رقم

م .6-7 بحفظ  والإتصالات  والتواصل  المهتمة  الأطراف  مسئولوا  موثيقوم  ضبط    قةعلومات  لإجراء  رقم    الجودة  سجلاتطبقا   كود 

TP0AGD00Q00P030000 
 

 الوثائق المرجعية: .7
 . ISO 9001:2015الدولية  ةالمواصف  .7-1
 )ملحق ج , د(  ISO21001:2018 المواصفة الدولية .7-2

 
 
 



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )عديل رقماصدار/ت
   /   /      :تعديلتاريخ ال

 10 /9صفحة رقم : 
 

 هتمة )إحتياجات / توقعات ( الأطراف الم
 

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

 م

الطرف   
 المهتم

 

 

 

 

 النوع 

)داخلى  
حكومى /  /

طالب  
.ولى أمر  /
مجتمع   /

 ى مدن

 

إحتياجات  
الطرف  
 المهتم

توقعات  
الطرف  

 مالمهت

 

 

 

 

 

مخاطر   
إحتمالية  عدم  

تحقيق إحتياجات  
وتوقعات الطرف  

 المهتم

 

 

 

إجراءات  
التصدى  

 اطر للمخ 

 

 

 

 

 

 

 موقف 

تحقيق 
إحتياجات  
وتوقعات  
الطرف  
 المهتم

 

 

الإجراء  
المتخذ  
لتحقيق  

الإحتياجات  
والتوقعات  
)فى حالة  

عدم التحقيق  
  ( والتاريخ 

المخطط :  /  
/ 

المسئول  
عن إتخاذ  
إجراء  
 تحقيق

الإحتياجات  
والتوقعات  
)فى حالة  

عدم  
 التحقيق (

تاريخ   
وفاعلية   

تنفيذ 
الإجراء  
 المتخذ 

/    / 

           

           

 

 مراجعة                           إعداد                   
    القسم س القطاع / المدير عام/ مدير الإدارة / رئيس رئي تصال والتواصل مسئول الأطراف المهتمة والا

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

                                                            

 
 
 
 

 TP0AGD00Q00F050001نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )

 



 

 اجراء 
 الاطراف المهتمة والإتصالات والتواصل 

 TP0AGD00Q00P050000كود رقم: 

 (1/0: )اصدار/تعديل رقم
   /   /      :لتعديتاريخ ال

 10 /10صفحة رقم : 
 

 
 خطة الاتصالات الأطراف المهتمة  

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

 م

الطرف المهتم  
)الجهة المنوط  
 بها الاتصال(

مستوى   
 المشاركة  

الغرض من  
التواصل  

ل (  )الإتصا
موضوع  /

 الإتصال  

 الدورية و تاريخ التواصل  و الاتصال  مسؤول الاتصال 

طريقة  
طرق  /

 الاتصال 

الملاحظ 
ات  

)نتائج   
الإتصال  

) 

المسئول  
عن 

الملاحظات  
بالكلية  

والإجراء  
المقترح  
المطلوب  

 إتخاذه 

المتابعة  
وفاعلية  
الإجراء  
 المتخذ   

الطرف 
المهتم 
 )الجهة(

 الكلية
ل الدورية /معد
الإتصال 
 )التكرار ( 

 التاريخ 

 منفذ  مخطط  

             

             

             

        
 مراجعة  إعداد 

    لقطاع / المدير عام/ مدير الإدارة / رئيس القسم رئيس ا تصال والتواصل ول الأطراف المهتمة والامسئ
 ----------------------:الاسم  ----------------------الاسم :

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

 
 
 
 

  

 TP0AGD00Q00F050002نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار )


