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   تعديل:التاريخ 
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 بيان التعديلات 

 الاعتماد ملخص التعديل  رقم الصفحات المعدلة  التاريخ  رقم التعديل 
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 (  1/0) :مإصدار / تعديل رق 
   تعديل:التاريخ 

 7/  3: صفحة رقم
 

 

  الآتية:وضع نظام وتحديد المسئوليات  1-1 الغرض  .1

التصحيحي تقص  2-1 الإجراء  واتخاذ  الجذرية  أسبابها  إلى  للوصول  المطابقة  عدم  حاله  سبب  ى 
 حاله عدم المطابقة.   المناسب لمنع استمرارية أو تكرار

 تنفيذ الإجراءات التصحيحية 3-1

 ذ الإجراءات التصحيحية عليه تنفيا مراجعه ف 4-1

الدولية المواصفة  متطلبات  مع  يتوافق  والمواصفة   ISO9001:2015   QMSبما 
ISO21001:2018   الخاصة بنظام الإدارة في المؤسسات التعليميةEOMS    

  حييأو التي تستدعى اتخاذ إجراء تصح/و، لحالية أو المتوقعة المطابقة احالات عدم   1-2 مجال التطبيق   .2

ذ إجراء شكاوى العملاء المتعلقة بجودة عملية الخدمات المقدمة من الجامعة والتي تتطلب اتخا  2-2
  تصحيحي

   .تصحيحياجراء  وتستدعي اتخاذالبيانات التي تم تحليلها  2-3

 . ودةلجا  ضمان وحدة  مدير 1-3 المسئولية .3
 مديرو العموم 3-2

 مديري الإدارات / الأقسام.  3-3

 عات الداخلية   المراج مسئول 4-3

 TP0AGD00Q00F070001نموذج            إجراء تصحيحي  /مطابقة  حالة عدم  طلب  1-4 النماذج .4

 TP0AGD00Q00F070002 نموذج  سجل متابعة حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية  4-2

 لا يوجد  1-5 فات التعري .5

 

 خطوات التطبيق  .6

الجودة و/أو أنشطة و/او عمليات الإدارات العامة و/أو الإدارات و/أو  ظان  فيحالة عدم مطابقة    اكتشافعند   .6-1 إدارة  م 
الهيك المسئول  طنطا  جامعة-      الهندسةلكلية    الإداريل  أقسام  المسئول  –الخدمة    عن تقديم  يقوم    وحدة   مدير  –المدير 

عدم  )  الداخلياجع  المر  –  الجودة  ضمان حالة  ح  المطابقة(مكتشف  طلب  نموذج  مطابقة  ابتحرير  عدم    إجراء -لة 
ببندبTP0AGD00Q00F070001رقم    تصحيحي المطابقة  عدم  حالة  بيانات  رقم  1رقم    تسجيل  النموذج  من  2و 

 الجودة.  ضمان وحدة من مدير اعتمادهويتم 

تحديد  الإجراء المناسب بما فيها واتخاذسباب حالة عدم المطابقة وتحليلها يقوم المسئول عن حالة عدم المطابقة بدراسة أ .6-2
 .3بند  ادللاعتمالجودة   ضمان وحدة من عدمه وعرضه على مدير تصحيحيإجراء  اتخاذمدى الحاجة إلى 

 -: تصحيحيال الإجراءإصدار  .6-3

أو    ونتيجة لشكاوى الخارجية والجودة الداخلية أ  إذا لزم الأمر بعد مراجعات  التصحيحييتم إصدار الإجراء   .6-3-1
حليل أسباب وطبقا لنتائج ت هور حاله عدم مطابقة تستدعى ذلك  ند ظعأو  تحليل بيانات    أوالعملاء  ملاحظات  

 .(Root Cause Analysis) حالة عدم المطابقة

الإجراء   .6-3-2 إصدار  بناءا    التصحيحي يتم  المحتملة  المطابقة  عدم  البيانات  علىلحالات  ب  تحليل  أنشطة المتعلقة 
   .أو الموردين  من الخدمة نيدالمستفييات نظام إدارة الجودة أو العمليات أو ردود فعل وعمل

مديرومدير .6-3-3 و/أو  العموم  و  و  المراجالإدارات  فرق  الأقسام/  إصداررؤساء  سلطه  لهم  الداخلية  إجراء   عة 
التي   مطابقةعدم ال حالهل  من النموذج  4بند   TP0AGD00Q00F070001  تصحيحي وذلك على النموذج

 1-3-6طبقا للخطوة  خارجها   أو  الأقسامو/أو    اراتدالإيرونها أو المبلغة لهم من قبل العاملين سواء داخل  
م  التصحيحي الإجراء    اعتمادويتم   من  ب  والذيالجودة   ضمان   وحدة  ديرالمتخذ  رقم يقوم  وإعطائه    تسجيله 
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 (  1/0) :مإصدار / تعديل رق 
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التنفيذ الجهة    ومتابعة  لنموذج   المعنيةمع  متابعطبقا  عسجل  حالات  والإجراءات  ة  المطابقة    التصحيحية دم 
TP0AGD00Q00F070002. 

المشاكلالجودة    ضمان  وحدة يردم .6-3-4 البيانات  مسئول عن عرض  تحليل  نتائج  انات بي  –الموردين    )بيانات  او 
الخدمة  نالمستفيدي العمليات    –  من  أداء  كفاءة  نظامبيانات  الجودة    وكفاءة  عدم    –إدارة   المطابقة،( حالات 

إجراء  يرى  تيالو إصدار  النموذج  تصحيحي  ضرورة  على  وذلك   ند بTP0AGD00Q00F070001  لها 
تنفيذ الأجراءالمعنية  الأقسام  الإدارات و  واستطلاع رأى  4  رقم بيق  والذي  ومتابعة    تسجيله وإعطائه رقم وم 

التنفيذ الجهة    ومتابعة  لنموذجمع  المطابقة والإجرا المعنية وطبقا  متابعة حالات عدم  التصحيحية ءات  سجل 
TP0AGD00Q00F070002 

 . للجهات المنوط لها بالتنفيذ التصحيحيوذج طلب الإجراء يع صور من نمزالجودة بتو ضمان وحدة مديريقوم  .6-3-5

تنفيذ .6-3-6 عن  المسئول  ت  التصحيحيالإجراء    يقوم  ما  رقم    فيتنفيذه    مبتسجيل  النموذج   5البند  من 
TP0AGD00Q00F070001 

 . ومدى فاعليته حيحيتصالمتابعة تنفيذ الإجراء  .6-4

 الإجراء على تعديل الوثائق  تأثيرودراسة  التصحيحيجراء لإالجودة بمتابعة تنفيذ امدير وحدة ضمان يقوم  .6-4-1

طلب الإجراء  ذلك في الجودة بتسجيلمدير وحدة ضمان وفاعليه الإجراء يقوم في حاله التحقق من انتهاء تنفيذ   .6-4-2
 الأجراء.  مستكمله لجهة تنفيذ وتسليم صورة أمين الكليةوالتوقيع عليه واعتماده من 

يم حالة عدم المطابقة تقيب  الجودةمدير وحدة ضمان  المتخذ يقوم    التصحيحيالإجراء    يذففاعلية تنفي حاله عدم   .6-4-3
ما   تستلزم  إذاوتحديد  إجراء  كانت  طلب  على  إصدار  والتوقيع  آخر  واعتماده  تصحيحي  أمين من    الطلب 

 زم. ذ لعمل اللاواعادته للجهة المسئولة عن التنفي ،الكلية

الأجراء    في .6-4-4 بتنفيذ  القائم  تأخير  التنفيذعن    التصحيحيحالة  وحدة مديليمكن    عليهالمتفق  المقترح    تاريخ  ر 
يقوم  الموعد الجديد    ي عدم تنفيذ الأجراء ف  وفي حالة خر مناسب لتنفيذ الأجراءآالجودة تحديد موعد  ضمان  

التصحيحية الإجراءات  اما في حالة    .لاتخاذ الإجراء المناسبأمين الكلية    الجودة بإخطار  مدير وحدة ضمان
   .الكليةأمين  وعرضه علي / إجراء تصحيحي الناتجة من المراجعات الداخلية فيتم تحرير طلب عدم مطابقة

تنفيذ الإجراءات  مدير وحدة ضمان  يقوم   .6-4-5 بمتابعة  المطابقة متابعة حا  على سجل  التصحيحيةالجودة  عدم  لات 
 . TP0AGD00Q00F070002نموذج رقم  التصحيحيةوالإجراءات 

ضمان  يقوم   .6-4-6 وحدة  عن  إب  ةالجود مدير  تقرير  تنفيذ  عداد  إحدى    بعد  يحية التصحالإجراءات  موقف  تنفيذ 
 ويالسن الجودةإدارة نظام الإدارة لاجتماع مراجعه  وذلك قبل %100بنسبة لجودة لإدارة االمراجعات الداخلية 

 .بوقت كافي

 التسجيلات:حفظ   .6-5

الإ .6-5-1 تسجيلات  حفظ  لأجراء    التصحيحيةجراءات  يتم  الجودة  ضبططبقا  رقم    سجلات 
TP0AGD00Q00P030000 

   .(1) طبقا لخريطة التدفق مرفق رقم  التصحيحيةيتم تنفيذ الإجراءات  .6-5-2

 الوثائق المرجعية:  .7

 ISO 9001:2015  المواصفة الدولية:  .7-1

       ISO21001:2018 الدولية:  المواصفة .7-2
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 خريطة التدفق 

 ( 1مرفق رقم )

 

 

 

Start 

 حالة عدم مطابقة

 تحليل أسباب الحالة

 إصدار إجراء تصحيحي  

 يحي  تنفيذ الإجراء التصح

 متابعة تنفيذ الإجراء 

 تم تنفيذ الإجراء 

اعتماد الإجراء وتسليم صورة  
 لجهة التنفيذ 

مدى فاعلية  
 الإجراء

غيير  مدى تأثير الإجراء على ت 
 الوثائق 

 حفظ الإجراء

End 

 المطابقةحالة عدم  دراسة

 طلب إجراء آخر 

 Aخ 

 ميعاد آخر 

 لتنفيذ ا متابعة 

 إخطار المدير الفني
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 (  1/0) :مإصدار / تعديل رق 
   تعديل:التاريخ 

 7/  6: صفحة رقم
 

 TP0AGD00Q00F070001 نموذج رقم

 6/12/2021( 1ار )إصد       
 

 
 جامعة طنطا  - الزراعةلكلية الهيكل الإدارى 

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

 
 ..  ............................ التاريخ :... /... /..........................................................الى:موجه 

 الجودة مدير وحدة ضمان يعاد إلى 
  ...........................................................................................................................  إلى:صورة 

 

   -المطابقة: مصدر حالة عدم  -1
 مشاهدة  تشغيل   شكوى عميل  مراجعة الإدارة   مراجعه خارجية   ية  مراجعة داخل 

 
 

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

 ....... يعتمد باسم:............. التوقيع/ التاريخ................. .............. الوظيفة:.............. التوقيع:...اسم محرر الطلب:.
 

 باب حالة عدم المطابقة :  تحليل أسالتصحيح و -3
 ...................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................  

  - - - -/  - -/  - -..... تاريخ : .........التوقيع...اسمر الجودة يمد اعتماداسم:............ وظيفة:........ توقيع:..........
 

  - - - -/  - -/  - -المطلوب التاريخ المقترح للتنفيذ  لتصحيحياالإجراء  -4
 ...................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................  

 ......... الوظيفة /....................... توقيع / التاريخ.................... ............../. المسئول عن التنفيذ : إسم
   - - / - -/  - -: توقيع / التاريخ..................... الجودة: اسم..........................التوقيع/....مدير وحدة ضمان اعتماد 

 

   :التصحيحيملخص تنفيذ الإجراء  -5
 ...................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................  

 ...../......... المسئول عن التنفيذ: اسم.................... وظيفة:....................التوقيع:.............. التاريخ:....../....
 

 :  التصحيحيء وفاعلية الإجرا,متابعة تنفيذ  -6
  ................................................................................................................. : متابعة التنفيذ -

  - - - -/  - -/  - -......التوقيع :............................ التاريخ : اسم :....................الوظيفة:.......................
 :ذالتنفينتيجة  -

 ../.../...  رقم :../.../..  تصحيحيطلب إجراء               حيحيالتصالإجراء  تنفيذانتهى 
 على الوثائق: التصحيحيتأثير الاجراء  -

 …………… هو:الوثائق  فييل يوجد تعد   الوثائق  فيتعديل  دلا يوج 
 ...................................................................................................................................  

 ....……. ............الجودة توقيع:…..... مدير وحدة ضمان ...... أسم : ……… - - - -/  - -/  - -التاريخ : 
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 جامعة طنطا  - زراعةاللكلية الهيكل الإدارى 

  التصحيحيةجراءات سجل حالات عدم المطابقة والإ

 م
وصف حالة عدم  

 المطابقة
عدم  قرار التعامل مع حالات

 المطابقة

 التصحيحيراء متابعة تنفيذ الإج المطلوب  التصحيحيالإجراء 

 فعلى مخطط  بيان رقم 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

 

 TP0AGD00Q00F070002 نموذج رقم

 6/12/2021( 1إصدار )       
 

 

 

 اعتماد مراجعة/ إعداد 

   : الإسم 

 أمين الكلية   الجودة مدير وحدة ضمان    :الوظيفة

   : التوقيع 

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


