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 جودةنظام إدارة ال دليل

 المستمرضمان الجودة والتطوير  مركز
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 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 2/32رقم الصفحة:   

 

 

 كلمة الأستاذ الدكتور/ رئيس الجامعة

 

 باعتبارضوء توجهات فخامة الرئيس/ عبد الفتاح السيسى رئيس الجمهورية  في

جودة التعليم  أولوية من أجل نهضة ورقى وطننا المفدى مصر ودعم واستعادة 

 .والدولي العربيالوطن  في الرياديدورها 

لتطوير ورقى مسيرة  ةالإستراتيجي وأهدافهاوتحقيقا لرؤية ورسالة الجامعة 

إطار نظم ضمان الجودة والتطوير  في، وذلك هالعملية التعليمية والبحثية وتقديم خدمات متميزة للمجتمع وتنميت

ومة متكاملة للتأكيد على جودة إطار منظ فيعلى كافة المستويات  المؤسسيتضمن كفاءة الأداء  التيالمستمر 

ضوء منظومة عمل لتوحيد الجهود  فيالمدخلات والعمليات والمخرجات والاستثمار الأمثل للقدرات وتنميتها 

 وتوفير الوقت والمال.      

تدعم رفاهية  التيالسبيل الأمثل لتنمية المجتمعات وحل المشكلات وتقديم الخدمات  العلميفالتعليم والبحث 

ة الإنسان، مصر بمؤسساتها تعيش مرحلة تحول وانطلاق لتحقيق مستقبل أفضل لنا ولأبنائنا، فزيادة وسعاد

تحديات لا مفر من مواجهتها بتطبيق النظم الحديثة لضمان  أمامالمنافسة العالمية وضع المؤسسات التعليمية 

العمل وتكون قادرة علي المنافسة  قأسواوتحسين الجودة، أي جودة منتج المؤسسة التعليمية لتتمكن من اقتحام 

 العالمية وقيادة سوق العمل.

 والله ولى التوفيق،،،

 

 .د.صلاح سيد البلالأ                                                                   

 

 رئيس الجامعة                                                                

 

 

 

 

 

 

 



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 3/32رقم الصفحة:   

 

 

 (QMSM-02) لمركز ضمان الجودة والتطوير المستمر دليل نظام إدارة الجودة

 

 لمركز ضمان الجودة والتطوير المستمر دليل نظام إدارة الجودة اسم الوثيقة:

 ( (QMSM-02 :     كود الوثيقة

 01 :     رقم الإصدار

 14/11/2015 تاريخ الإصدار:      

 32 عدد صفحات 

 

ولا يسمح بنسخ صور إضافية إلا بتصديق من  الدليل إلا للأغراض التي تم إعداده من أجلهالا يستخدم هذا 

 مدير المركز وممثل الإدارة

 هيئة التحرير:

 فريق الإعداد:

 الدعم الفني والمتابعة مدير وحدة الوظيفة

 خميسأحمد أ.د/ أميمية  الاسم

 5/9/2015 التاريخ

 المستمر تقويم الأداء والتطويرمدير وحدة القياس و  الوظيفة

 د/ نرمين برعي أحمد الاسم

 5/9/2015 التاريخ

 مدير وحدة التخطيط وقياس القيمة المضافة الوظيفة

 د/ صلاح السيد امام الاسم

 5/9/2015 التاريخ

 منسق الأيزو الوظيفة

 د/ حازم حجازي محمد الاسم

 5/9/2015 التاريخ

 فريق المراجعة:

 نائب مدير مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر الوظيفة

 د/ علي حسن حسين صالح الاسم

 10/10/2015 التاريخ

 مدير مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر الوظيفة

 د/ ماجدة محمد رفعت أبوالصفا الاسم

 10/10/2015 التاريخ

 اعتماد:

 رئيس جامعة مدينة السادات الوظيفة

 سيد البلالأ.د/ صلاح  الاسم

 14/11/2015 التاريخ

 



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 4/32رقم الصفحة:   

 

 

 مجال التطبيـق 

 

الفنية والمالية والمنهجية المتبعة للمركز والوحدات التابعة  والإجراءاتالعمليات  إلى يرشد هذا الدليل

يشمل مجال تطبيق هذا الدليل الأنشطة المختلفة وهى المعنية حيث . والتطوير المستمر الاعتمادللمركز بهدف 

وورشة العمل الدولية ISO 9001 / 2008بنظام إدارة  الجودة بما يفي ومتطلبات المواصفة الدولية 

IWA2:  كما يلي 

 الوحدة التنظيمية : 

 والتطوير المستمرمركز ضمان الجودة 

  النشاط  : 

وتتركز أنشطة المركز في تقديم خدمات في مجال تطوير الأداء الأكاديمي والإداري في كافة مجالات 

التنمية الجودة والتطوير وبهذه المجالات لتحقيق أهداف  ما يتعلقالتعليم والبحوث والاستشارات والتدريب وكل 

 .  المستدامة 

 الاستبعاد :-  

 ممتلكات العملاء .   4 -5-7البند 

ينطبق فيما ولكن  نشاط المركز خدمي لا تصنيعي أنلا يوجد أي نشاط للعملاء له أي ممتلكات حيث 

 . يخص الملكية الفكرية المطبقة بالمركز ووحدات الجودة بالكليات 

 المراقبة.التحكم في أجهزة القياس و  6 -7البند 

س أو مراقبة تتطلب أعمال قياس فليس هناك أي احتياج لأجهزة قيا خدميطبيعة نشاط المركز  إنحيث 

 و معايرة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 5/32رقم الصفحة:   

 

 

 ــــــــــوياتالمحت
 

 

 بند / تعديلإصدار الصفحة الموضــــــــــوع                           م 

 --- 1/0 1 صفحة الغلاف  .1

 --- 1/0 2 كلمة السيد الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة  .2

 --- 1/0 3 ، اعتماد الدليلبيانات الدليل  .3

 1 1/0 4 مجال التطبيق  .4

 --- 1/0 5 المحتويات  .5

 --- 1/0 6 الشهادة  .6

 --- 1/0 7 التعريف بالمركز  .7

 -- 1/0 11 عن الدليل مقدمة  .8

 4 1/0 13 الجودة إدارةمتطلبات نظام   .9

 5 1/0 16 مسئولية الإدارة  .10

 6 1/0 21 الموارد إدارة  .11

 7 1/0 23 تحقيق الخدمة والهدف  .12

 8 1/0 26 التحسين -التحليل -القياس  .13

 --- 1/0 28 تغيرات وتعديلات دليل الجودة  .14

 --- 1/0 29 توزيع دليل الجودة  .15

 -- 1/0 30 وتعليمات العمل إجراءاتملاحق   .16

 

  9001/2015المواد ذات الصلة من الأيزو  إليبالإشارة: 

  هذا الدليل. إذا كان ذلك ممكنا فلممثل الإدارة الحق في أن يوافق علي تغيرات علي
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QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 6/32رقم الصفحة:   

 

 

 

 

 الشهادة

 

 

 

 

 9001/2008شهادة الأيزو 

 

 

 المتوقعة 9001/2008هذه الصفحة متروكة لشهادة الأيزو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 7/32رقم الصفحة:   

 

 

 والتطوير المستمر التعريف بمركز ضمان الجودة

 

 لمحة تاريخية: 

 

وحدات الجامعة ذات الطابع الخاص أنشأ مركز ضمان الجودة و التطوير المستمر والذي يعتبر وحدة من 

بشأن تنظيم الجامعات بموجب  1972( لسنة 49( من اللائحة التنفيذية للقانون رقم )307وفقا لنص المادة )

م وله استقلاله الفني و المالي و الإداري و يتبع رئيس الجامعة 24/12/2013قرار مجلس الجامعة بتاريخ 

 .داتو مقره مبني إدارة جامعة مدينة السا

ويعد مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر العقل المخطط والقلب النابض والمعبر عن انضباط منظومة 

م بجامعة مدينة السادات وقد  24/12/2013في أنشئ مركز ضمان الجودة جودة الأداء الداخلي بالجامعة، 

تطوير الأداء الأكاديمي  خدمات في مجالالليكون كيانا قادرا على المساهمة في تقديم انشأ المركز 

 والإداري في كافة مجالات التعليم والبحوث والاستشارات والتدريب وكل الأمور المرتبطة بهذه المجالات

بجامعة مدينة  والتطوير المستمرمن خلال منظور استراتيجي مدروس جيدا يسلكه مركز ضمان الجودة 

 السادات .

 

 :بيانات عامة عن المركز 

 

 مقر الإدارة العامة للجامعة بالسادات عنوان المركز:

 0482612139( 206)  تليفون:

 0482607429 فاكس:

 http://www.usc.edu.eg/ar/dep/qacidالموقع الإلكتروني:

 qacid@usc.edu.egالبريد الالكتروني للمركز: 

 

 

 

 

 

mailto:qacid@usc.edu.eg


  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 8/32رقم الصفحة:   

 

 

     : رؤية المركز 

الجودة بجامعة مدينة السادات أن يكون رائداً في تصميم وتطبيق نظم ضمان "يسعى مركز ضمان 

 الجودة الشاملة والتطوير المستمر دولياً"

 :رسالة المركز 

"مركز ضمان الجودة بجامعة مدينة السادات يعمل على قيادة وتطوير نظم وآليات ضمان الجودة 

الشاملة للأداء الداخلي بإدارة الجامعة ومؤسساتها العلمية في إطار إدارة التغيير والحوكمة، بما يحقق رسالة 

 .، ومتطلبات تطوير التعليم العالي" الجامعة وأهدافها الإستراتيجية ووفقاً للمعايير القومية للتقويم المؤسسي

 

  مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر بالجامعة/الأهداف الإستراتيجية لإدارة 

 

 .نشر ثقافة الجودة بمؤسسات الجامعة وترسيخ مفهوم تقويم الأداء وضمان الجودة 

 .دعم وبناء القدرات البشرية وإكسابهم الجدارات في مجال نظم ضمان الجودة 

 قدرة مؤسسية ذاتية الحركة وفقا للمعايير القومية للتقويم المؤسسي. تطوير 

  كسب ثقة المجتمع المحلى والتوجهات الإيجابية على المستوى الإقليمي في مخرجات وفاعلية

 العملية التعليمية.

 كفاءة وفاعلية نظم إدارة الجودة الداخلية والتطوير المستمر. 

 

 :السياسات العامة للمركز 

 .والعدالة الفساد و تعزيز ممارسات النزاهة والشفافيةمكافحة  .1
 وضع أهداف جودة قابلة للقياس ومراجعتها دوريا. .2
 .الجماعيتثمين منظومة العمل  .3
 .تفعيل نظم إدارة التغيير والحوكمة .4
 .إدارة الجودة الشاملة العمل في ضوء منظومة .5
 .كسب ثقة المجتمع المحلى وا علاء المصلحة العامة .6
 المستمر.التحسين  .7

 
 



  

 دليل نظام إدارة الجودة
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 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 9/32رقم الصفحة:   

 

 

  التبعية التنظيمية للمركز:- 

 

 ةوالإداري ةفنياله يتيعتبر هذا المركز وحدة من وحدات الجامعة ذات الطابع الخاص له استقلال 

 بشأن تنظيم الجامعات . 1973( لسنة 49( من اللائحة التنفيذية )307، وفقاً للمادة ) ةوالمالي

  : اختصاصات المركـز- 

 

  للكليات بالجامعة لإنشاء نظام داخلي لضمان الجودة.تقديم الدعم الفني 

  .نشر الوعي بثقافة الجودة في المجتمع الأكاديمي بالجامعة 

 الجودة.  هيئة التدريس بالجامعة في مجال تدريب أعضاء 

 .إنشاء نظام مستدام لمتابعة وتقييم الأداء الأكاديمي والإداري بالجامعة 

 رأي عااام مجتمعااي يؤكااد اتفاااق الباارامج التعليميااة المختلفااة بالجامعااة مااع المعااايير  بناااء وتأصاايل

 العالمية والإقليمية والقومية.الأكاديمية 

 محليا المماثلةمع المراكز  التعاون. 

  التنظيمي للمركز :والهيكل المركــز العمل بتنظيم- 

إصدار قرار من رئيس الجامعة  و اعتمادهاللعمل بها فور الموحدة للمركز لائحة لامجلس الجامعة  اعتمد

 مادة أو فقرة فيها إلا بموجب قرار صادر عن  مجلس الجامعة ، ولا يجوز تعديل أو تغيير أيبإعمالها

 . 1/12/2015وبناءا عليه تم اعتماد الإصدار الثاني للائحة بتاريخ 
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 00/00/0000: تاريخ التعديل
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 المستمر بجامعة مدينة الساداتالهيكل التنظيمي لإدارة/مركز ضمان الجودة والتطوير 
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 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل
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 عن الدليلمقدمة 
 

 :الغـــرض

والترتيبات المخططة التاي  والتطوير المستمرضمان الجودة  يصف الدليل ويوضح المبادئ العامة لمركز

، يعبار مركاز لمقدماة مان المركازجاودة فعاال ومتكامال ولتأكياد جاودة الخدماة الل إدارةنظاام  لتطبياقتم اتخاذها  

ضمان الجودة والتطاوير المساتمر عان انضاباط منظوماة جاودة الأداء الاداخلي بالجامعاة، مان خالال ضابط أداء 

للمركاز ماع  إدارة الجاودةدليال نظاام  . يتوافقبكليات و معاهد الجامعة والتطوير المستمرضمان الجودة وحدات 

 .IWA2وورشة العمل الدولية  ISO 9001/2008 إدارة الجودةمتطلبات المواصفة القياسية لنظام 

 

 إدارة الجودةوثائق نظام  

 الوثائق العامة التالية: والتطوير المستمر تطبق إدارة  مركز ضمان الجودة 

 .سياسة وأهداف الجودة 

  إدارة الجودةدليل نظام. 

 .إجراءات نظام إدارة  الجودة 

 .تعليمات العمل 

 الوثيق بنظام إدارة  الجودة.  بما يفي  الوثائق ذات المصدر الخارجي ذات الارتباط

 .IWA2وورشة العمل الدولية  ISO 9001/2008ومتطلبات المواصفة الدولية

 .واعتمادها بمعرفة مدير المركز يتم مراجعتهاكما 

 -الجودة ما يلي: وتتضمن مهام إدارة

 .تحديد إجراءات / طرق الأداء للجودة وتمييزها وصيانتها وحفظها 

  السنوي.التحديث 

 .توزيع الدليل وتحديثا ته وحفظ الإصدارات المتتالية 

 -:الفحص والتحديث الدوري 2-3

دوريا )سنويا( بإعداد الإصدارات المطلوبة التي يتم دراستها ومراجعتها ورفعها  إدارة الجودةتقوم 

 .مدير المركزبمعرفة للاعتماد 

 -:التوزيـــع 2-4

 . الوثائق والبيانات بالمركز يتم ضبط وتوزيع وحفظ الدليل بمعرفة مسئول  
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 -:ـظــالحف 2-5

إدارة بمركز ضمان الجودة بحفظ الإصدارات لدليل "نظام  الوثائق والبياناتيقوم مسئول 

 ."الجودة

 -: المراجــع 2-6

 

 ISO 9001/ 2008المواصفة الدولية لنظام إدارة  الجودة     2-6-1  

 IWA2ورش العمل الدولية    2-6-2

 .2015-2009لهيئة القومية لتوكيد وضمان الجودة ل الاسترشاديالدليل  إصدار  2-6-3
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 متطلبات  نظام إدارة الجودة -4

 -: نبذة عامة– 4-1

 الدليل،الموصف في هذا  إدارة الجودةنظام  بتأسيس والتطوير المستمرمركز ضمان الجودة  قامــت إدارة

ً لمتطلبات المواصفــة الدولية القياسية والتشغيل  الفاعل وصيانة النظام وتحقيق التحسين المستمر طبقا

ISO 9001 / 2008  وورشة العمل الدوليةIWA2 ، بتحقيق الأتي :لذلك قام المركز- 

حددة بمتطلبات نظام إدارة  الجودة  تحــديد العمـــليات بنظام إدارة  الجودة وهى العمليات الم 4-1-1 

ISO 9001/ 2008 وورشة العمل الدوليةIWA2 ، بالإضافة إلى والموصفة بهذا الدليل

 بالخدمة ألمقدمه من المركز.الأنشطة والخدمات التي ترتبط 

 .تحديد الخطوات والتداخلات بين العمليات والأنشطة والخدمات     4-1-2

 ايير لضمان التشغيل  الفاعل لتلك العمليات . تحديد الطرق والمع    4-1-3

 توفير الموارد و المعلومات والبيانات الضرورية ومراقبة العمليات وضبطها .     4-1-4

 مراقبة وقياس وتحليل العمليات والأنشطة الرئيسية.    4-1-5 

 تلك العمليات.تنفيذ الخطوات المناسبة لتحقيق النتائج المخططة والتحسين المستمر ل    4-1-6

 متطلبات التوثيق : 4-2

 متطلبات عامة4-2-1

  الجودة وإعداد الوثائق بإنشاء نظام إدارة  المستمر والتطويرإدارة مركز ضمان الجودة قامت

وورشة العمل  ISO 9001/ 2008متطلبات المواصفة القياسيةيحقق المطلوبة لبناء نظام فاعل 

 . IWA2الدولية 

  إدارة الجودة على مايلي:وقد اشتمل توثيق نظام- 

  .سياسة وأهداف الجودة 

  إدارة الجودة.إعداد دليل نظام 

 .إجراءات الجودة المطلوبة بهذه المواصفة والوثائق ذات الصلة بالتخطيط و ضبط العمليات 

  الأنشطة وقد تمطبقاً لطبيعة لتطوير المستمر كز ضمان الجودة وامربسجلات الجودة المطلوبة 

 .SQ0000000P030000كود رقم : ، بإجراء ضبط سجلات الجودةتوضيحه 
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 دليـل الجـــودة 4-2-2

  وإخراجتم تصميم ( دليل الجودة كوثيقة رئيسيةQMSM- 02( يفي بمتطلبات البند )2-2-4 ) من

من  الاستبعادالجودة مشتملاً على تبريرات  تضمن مجال تطبيق نظام إدارةيوالمواصفة الدولية 

 لأسباب أدت إلى استبعادها .   ISO 9001/2008القسم السابع من المواصفة القياسية  

 والموضحة بهذا الدليلالتي تم إعدادها لنظام إدارة الجودة والتعليمات ءاتالدليل إلى الإجرا يشير ، 

 .)ملحقات(

 - ضبط الوثائق : 4-2-3

  خاص  تعتبر نوعبما فيها سجلات الجودة والتي  إدارة الجودةيتم التحكم في الوثائق المطلوبة لنظام

كود "، والتعليمات الإجراءاتإعداد "كما تم إعداد إجراء،من الوثائق الخاضعة للضبط

 رقم: كود،"والبيانات الوثائق مراقبة"إجراء و SQ0000000P010000رقم:

SQ0000000P020000 كود رقم، "ضبط سجلات الجودة"إجراء  لكذوك :

SQ0000000P030000. 

  يتم تحديد حالة المراجعة الحالية والتأكيد على أي تغيرات حدثت أو تعديلات تم تنفيذها والتأكيد على

 استخدامها.الملغاة من موقع  نزع الوثائق

  الاستخدام.يتم التأكيد على أن الإصدارات المطبقة والتي يتم استخدامها متوفرة في أماكن 

 لوثائق ذات المصدر الخارجي قد تم تحديدها ويسهل حفظها واسترجاعها ويسهل يتم التأكيد على أن ا

 توزيعها.التحكم في 

  مطبقة.يسهل تحديدها واسترجاعها وأنها  إدارة الجودةأن كافة الوثائق بنظام 

 لنموذج استلام معتمد التيالأفراد والمواقع  يتم توزيع الوثائق على ً  تستخدم فيها طبقا

 . /سحب الوثائق()سجل تسليم 

 في حالة التحفظ عليها غاة وذلك بتمييزها تمييزا مناسبايتم منع الاستخدام غير المقصود للوثائق المل (

 لأي غرض( . 

 :    ضبط سجلات الجودة4-2-4

 ها ويمكن استرجاعها وقد تم التوثيق على وسائط ئايفاست يتم تمييز سجلات الجودة وتحديد مد

 إدارةنظام  النسخ الاحتياطية لوثائق"طبقا لتعليمات  معتمدةمطبوعة  ونسخ)بالحاسب( إليكترونية 

 .SQ000000DI020300رقمكود ،"الجودة
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 يتم ضبط  ً كود ،"إعداد الإجراءات والتعليمات"لإجراء سجلات الجودة طبقا

كما يتم التحفظ على سجلات الجودة لإثبات  المطابقة مع المتطلبات SQ0000000P010000:رقم

 والتشغيل الفعال لنظام إدارة  الجودة . 

  يتضمن إجراءات ضبط سجلات الجودة توضيحاً للأنشطة والأعمال الخاصة بتمييز وفهرسة وحفظ

 . التصرف فيها أو التخلص منها  أسلوبوصيانة وتخزين السجلات ومدد الحفظ وأيضاً 
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 مسئولية الإدارة -5

 :  الإدارةاختصاصات   5-1

 موثقة بهذا سياسة الجودة ال فيالتزامها بما أعلنته  ز ضمان الجودة والتأهيل للاعتمادمرك إدارة تؤكد

 مدينة الساداتجامعة وجعل ذلك المفهوم من ثقافة  الجودةإدارة بمتطلبات نظام  الدليل بأهمية الوفاء

هو هدف رئيسي ، كما تعلن أنها ملتزمة  المستفيد أوطالب الخدمة التوجه نحو  ونشره بين العاملين ليكون

 .)مجال التطبيق( والتطوير المستمرضمان الجودة بالمطالب القانونية والتنظيمية داخل مركز 

  والوحدات  والتطوير المستمرضمان الجودة  مركزبتلتزم الإدارة  العليا وتلزم جميع المسئولين والعاملين

 الجودة بما يلي :   فيعلى كافة المستويات و الذين يمارسون أعمالاً تؤثر التابعة له 

  تحقيقها.تطبيق سياسة الجودة واستيعابها وتأكيد فاعلية 

  العليا  .  وضعتها الإدارة التيالتحقق الفاعل لأهداف الجودة 

 الجودة . يجة مراجعة الإدارة  لنظام إدارةالعليا والتي صدرت نت تنفيذ قرارات وتوصيات الإدارة 

 تكرار حدوث حالات  تنفيذ الأعمال التصحيحية / أو الوقائية المطلوب تنفيذها لمنع

 أو المواقف غير المرغوب فيها . عدم المطابقة 

  ظام إدارة رورية لاستمرار تحسين نبصورة ض تتيحها الإدارة التيالاستغلال الأمثل للموارد

 .الجودة

 طالب الخدمة :التركيز على  5-2

  تحقيق  نحو –كما أوضحت بسياستها  للجودة –المستمر والتطويرمركز ضمان الجودة  إدارةتهدف

وتخصيصها وذلك بواسطة السادة  طالب الخدمةوذلك بتحديد متطلبات  –أقصى درجات إرضاء عملائها

 -وهم :لها اتصال بالعملاء  الوحدات التيالمسئولين عن جميع 

o   مركز.الإدارة o الوحدات. مديري

طالبي الخدمة والأطراف وشكاوى ومقترحات   الراجعة ذلك من خلال المقابلات الشخصية والمعلوماتو      

 المعنية.

 اختصاصات مدير المركز

ورئاسة اللجنة اقتراح تشكيل ، الإدارةومتابعة تنفيذ قرارات مجلس  تسيير العمل بالمركز يتولى مدير المركز

لعاملين اقتراح المكافآت والأجور ل، بالكليات تالمركز والوحداإعداد الخطة السنوية لأنشطة ، الاستشارية للمركز

الدورية التي تقدم إعداد التقرير السنوي عن نشاط المركز ووحداته بالكليات والتقارير ، بالمركز والمتعاملين معه

لي وغيره من العاملين ترشيح رؤساء الوحدات الفرعية للمركز وأمين المركز والمسئول الما، ملعن سير الع
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م الموكولة للمركز وتحقيق الاستعانة بمن يراه من الخبراء من داخل أو خارج الجامعة لإنجاز المها، والإداريين

الجودة بالكليات ومتابعة تنفيذ التوصيات، والموافقة على اعتماد  متابعة أنشطة وحدات ومشاريع ضمان، أهدافه

المرفوعة من مديري الوحدات إلى مركز ضمان الجودة بالجامعة، وكذلك العمل على دفع عجلة تطوير  التقارير

 تمثيل المركز أمام الغير.، والتحسين المستمر الأداء

 اختصاصات نائب مدير المركز

ة وذلك في ز تصريف أموره وإدارة شئونه الفنية في إطار سياسات وقرارات مجلس الإداريتولى نائب مدير المرك

خرى أليه من مهام إلى ما يوكل إضافة جميع واجباته بالإ أداء فيمعاونة مدير المركز ، حالة غياب مدير المركز

 من مدير المركز.

 اختصاصات رؤساء وأعضاء الوحدات واللجان الداخلية بالمركز

متابعة تنفيذ المهام الرئيسية الموضوعة لتحقيق أهداف الوحدة/اللجنة بما يتفق مع رسالة وأهداف المركز  .1

، لقرارات التي يصدرها مدير المركزمتابعة تنفيذ ا، هداف الجامعةأبجامعة مدينة السادات ويحقق رسالة و

 .السنوية لأنشطة الوحدة أو اللجنةالدورية والخطة  إعداد التقارير

 سياسة الجودة5-3

يحاارص مركااز ضاامان الجااودة والتأهياال للاعتماااد علااى تقااديم خاادمات متنوعااة فااي مجااال إدارة جااودة العمليااة   

وورشاة  ISO9000/2008التعليمية، طبقا لمتطلبات الهيئة القومية لضامان الجاودة والاعتمااد والمواصافة الدولياة 

  -تشتمل على: إستراتيجية، وذلك من خلال وضع أهداف IWA2العمل الدولية 
 .نشر ثقافة الجودة بمؤسسات الجامعة وترسيخ مفهوم تقويم الأداء وضمان الجودة 

 .دعم وبناء القدرات البشرية وإكسابهم الجدارات في مجال نظم ضمان الجودة 

 قدرة مؤسسية ذاتية الحركة وفقا للمعايير القومية للتقويم المؤسسي. تطوير 

 لى والتوجهات الإيجابية على المستوى الإقليمي في مخرجات وفاعلية العملية كسب ثقة المجتمع المح

 التعليمية.

 كفاءة وفاعلية نظم إدارة الجودة الداخلية والتطوير المستمر. 
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  :التخطيــــــط 4 -5

 

  -:أهداف الـــجـودة1.4.5

وضعتها ، قد وضعت متضامنة الاحتياجاات المطلوباة لتحقياق  التيتؤكد الإدارة   العليا أن أهداف الجودة  ◙

القيااام بالأنشااطة المتعلقااة بتطااوير أداء الجامعااة ووحااداتها المختلفااة بااالمعنى الشااامل فااي ضااوء متطلبااات 

وأن هااذه الأهااداف ضاامان الجااودة الشاااملة والإعااداد للاعتماااد ماان خاالال منظااور اسااتراتيجي مسااتقبلي.  

ورغباات العميال فاي مجااال ويمكان قياساها وهاى كااذلك متوافقاة ماع متطلباات  متوافقاة ماع سياساة الجاودة

 الخدمات التي يمكن تقديمها من المركز ) تدريب / دعم فني/ تقييم أداء(.

 الجودة التخطيط لنظام إدارة-2.4.5

بتخطاايط نظااام إدارة الجااودة بحيااث يااتم تحقيااق  تقااوم والتطااوير المسااتمرإدارة  مركااز ضاامان الجااودة  ◙

لبات الخاصة بتحديد العمليات المطلوبة  لإدارة النظام وتطبيقاتهاا وكاذا تحدياد التتاابع والتفاعال باين المتط

 هذه العمليات والمعايير والطرق المطلوبة لتأكيد ضبطها . 

والبيانات اللازمة للتشغيل ومراقباة العملياات والاهتماام  المتاحةالجودة والموارد  لأهدافكما تم التخطيط  ◙

 .نظام إدارة الجودةلوالقياس والتحليل لتحقيق النتائج المخططة والتحسين المستمر  بعمليات

 تم إعداد إجراءات نظام إدارة الجودة .  ◙

عند حادوث أي متغيارات فاي نظاام إدارة الجاودة بهادف التعاديل أو التصاحيح فاإن ممثال الإدارة / يعاوناه  ◙

على تكامل وفاعلية  ظافالمسئول عن الح ودة هوبمركز ضمان الج التطوير الإداري والميكنةرئيس وحدة 

 التعديلات.تطبيق النظام خلال فترات تنفيذ تلك 

 

 المسئولية والسلطة والاتصال 5 -5

 

 السلطة  و المسئولية 5-5-1

 تم نشاارها داخاال المركااز علااى يااالإدارة العليااا بتحديااد المساائوليات والساالطات والعلاقااات البينيااة و تقااوم

 -المعنية بدليل الجودة ، يوضح السلطات والمسئوليات  من خلال :  الوحدات

 . الهيكل التنظيمي بهذا الدليل 

  ، ياتم الاحتفااظ بهاا داخال  التايالمسئوليات والسالطات ، وبطاقاات التوصايف الاوظيفي

 .قسم الوثائق والبيانات
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 الإدارةممثل  5-5-2

 

 بهدف:الإدارة   إلى جانب مهام وظائفه الحالية  مهام ممثلبتنفيذ  يقوم مدير المركز

 ها ويتم تنفيذها والمحافظة عليهاالتأكد من أن العمليات التي يحتاجها نظام إدارة الجودة قد تم تأسيس . 

  النظاام المطباق  عن أداء نظام إدارة   الجودة متضامناً ماا يحتاجاه للمركزتقديم التقارير للإدارة العليا

 تأكيد تنمية الوعي بمتطلبات العملاء . ومن تحسين وتطوير 

  إلااى الاسااتعانة  بالإضااافةالاتصااال بالجهااات الخارجيااة بشااأن الأمااور المتعلقااة بنظااام إدارة  الجااودة

"، مراجعاة الإدارة"لإجاراء بالخبرات داخل المركز. متابعة مراجعة نظام إدارة الجاودة دوريااً طبقااً 

التأكااد ماان اسااتمرار تطبيااق النظااام وفاعليتااه وماادى كفايتااه SQ0000000P060000قاام :كااود ر

 وملائمته.

 

 الاتصالات الداخلية 5-5-3

 إجراء"إعدادمن خلال  إدارة الجودة بالاتصالات الداخلية لتفعيل نظام إدارة الجودة نظام تم إعداد إجراءات

 .SQ0000000P080000:كود رقم: "الاتصالات

 

 :الإدارةمراجعة  5-6

 المبدأ العام : 5-6-1

  تقااوم إدارة مركااز ضاامان الجااودة بمراجعااة نظااام إدارة الجااودة ماارة واحاادة كاال ساانة وذلااك لضاامان

 الجودة بالمركز.  اسبة وكفاية وفاعلية نظام إدارةاستمرارية ومن

 عادية غير مخططة إذا تطلب الأمر ذلك .   ثل الإدارة إلى عقد اجتماعات غيرقد يدعو مم 

 مدخلات المراجعة  5-6-2

  -تتضمن مدخلات مراجعة الإدارة  ما يلى  :

  مشاريع تطوير( . -خطط عمل  -أهداف الإدارة العليا ) سياسات 

 . متابعة تنفيذ قرارات الإجتماعات السابقه 

  العملاء  التغذية الراجعة منمتابعة 

  تقرير عن كفاءة اداء العمليات 

 بية الخدمة التدري مطابقة المنتجات 

 . موقف الإجراءات التصحيحيه والوقائيه 



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 20/32رقم الصفحة:   

 

 

 .موقف إحتياجـــات  تنمية الموارد البشرية و الاحتياجات التدريبية 

 نتائج المراجعات الداخليــه و الخارجيـه. 

   دراسة حالات عدم المطابقه وإتجاهاتها. 

  فرص التحسين المستمـر. 

 . البنية الاساسية 

 بنظام الجودة .ما يستجد من أعمال تتعلق  -كل 

 مخرجات المراجعة  3 -5-6

  -و توصيات و ذلك بغرض: مخرجات مراجعة الادارة تشتمل علي قرارات

  تحسين فاعلية و تاثير نظام ادارة الجودة و عملياته 

  خدمة ضمان الجودة  المتعلقة بمتطلبات العميل .تحسين 

 .احتياجات الموارد  و البنية الاساسية 

  مسئول عن : متابعاة وتنفياذ قارارات وتوصايات  المتابعة والدعم الفنيالجودة رئيس وحدة

 وتوثيقها والتأكد من فاعلية التطبيق .وتسجيلها مراجعة الإدارة 
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 إدارة  الموارد  -6

 بالموارد توفير 6-1

نظام  تحسين على ظافللتنفيذ والح (أجهزة، أفراد ،توفر إدارة مركز ضمان الجودة الموارد المطلوبة )مالية

 بتحقيق متطلباته . طالب الخدمةتعزيز إرضاء  فاعليته بالإضافة إلى استمراريةإدارة الجودة و

 الوثائق الداعمة:    

 1/12/2015للائحة الداخلية الموحدة لمركز ضمان الجودة الإصدار الثاني ا

 SR0000HAAP170000إجراء الانتقاء والتعيين للكادر الخاص كود: 

 SR0000HAAP180000إجراء الانتقاء والتعيين للكادر العام كود: 

 :الموارد البشرية  6-2

 المبدأ العام 6-2-1

إيجابيا على تأثيرا بتوفير الموارد البشرية ذات الخبرة والكفاءة المطلوبة والمؤثرة  للمركزتقوم الإدارة العليا 

   -: يليكما   الخدمة المقدمةجودة 

  مسئول عن اختيار  القياس وتقويم الأداء والتطويرمدير المركز ويعاونه رئيس وحدة

 المدربين  )على أساس المهارات والخبرة والتدريب والتعليم(.

  العاملين)على أساس  مسئول عن اختيارالمركز  نائب مديرمدير المركز ويعاونه

 المهارات والخبرة والتعليم(.

 الوثائق الداعمة:            

 S00000OK0P150000: إجراء التدريب

 التوعيةالكفاءة،التدريب،6-2-2

بتحديد الكفاءات الضرورية للأفراد الذين يؤدون أعمالا تؤثر  المستمر والتطويرمركز ضمان الجودة قوم ي

 .المقدمة على جودة العمليات /الخدمات

 رؤساء الوحدات للعاملين بالمركز.يتم توفير التدريب والتوعية بتحديد الاحتياجات التدريبية بواسطة 

 اجتماع مراجعة الإدارة السنوي.في للعرض  للعاملين التدريب تقييم عائديتم عرض تقرير عن 

 الوثائق الداعمة:   

 S00000OK0P150000: إجراء التدريب
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 -:لتحتيةالبنية ا 6-3

 الخدمةالبنية الأساسية لتحقيق المطابقة مع متطلبات  والتطوير المستمرمركز ضمان الجودة ب يتوافر

كما تتوفر الأجهزة المطلوبة و العمل  والتسهيلات المصاحبة لها حيث تتوافر المباني ، وأماكن  المقدمة

 لتقديم الخدمات المختلفة.التدريب التي تناسب  ةقاع

ً ب والتطوير المستمردة الجومركز ضمان إدارة وتقوم   الخاصة بها  لتحتية صيانة البنية امتابعة دوريا

 . طبقا للنظام المتبع بالجامعة للحفاظ على سلامتها و مطابقتها 

 الوثائق الداعمة:

 SR0000E00I100100: هندسيةالتعليمات أعمال الشئون 

 -:بيئة العمل 6-4

العمل المناسبة لتحقيق المطابقة لمتطلبات  بيئة والتطوير المستمرمركز ضمان الجودة  حددت إدارة 

 لها.و تقديم التسهيلات المصاحبة  المقدمةخدمة ال

 الوثائق الداعمة:

 SG0000PS0I100100: تعليمات الصحة و السلامة المهنية وبيئة العمل
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 أو الهدف تحقيق الخدمة  -7

 

 التخطيط لتحقيق الخدمة :7-1

بااالتخطيط لتحقيااق وضاابط العمليااة التدريبيااة لضاامان  والتطااوير المسااتمر مركااز ضاامان الجااودة قاماات إدارة 

يتاولى .إدارة الجاودة بمركاز ضامان الجودة لعمليات والأنشطة الأخرى  لنظام التوافق مع  متطلبات العميل وا

 . الوحدات مسئوليبالتعاون مع  القياس وتقويم الأداء والتطوير المستمررئيس وحدة 

  .مسئولية التخطيط لتحقيق وضبط العملية التدريبية 

  .  أهداف الجودة ومتطلباتها وبرامج تحقيقها 

  .دراسة الحاجة  إلى إنشاء عمليات جديدة أو موارد خاصة لتحقيق خدمة تدريبيه جيدة ومتطورة 

 التدريبية وكذا  تحديد  أنشطة التحقق والمراقبة والفحص  والاختبار المطلوبة والمحددة لتحقيق الخدمة

 والرفض لتحقيق المطابقة  .  لمعايير القبو

  الحاجة إلى تسجيل السجلات المطلوبة لإثبات أن عمليات تحقيق الخدمة التدريبية والخدمات المساعدة

 .مناسبة  

  لإجراءالعمراقبة و متابعة يتـم ً  كود"مراقبة ومتابعة وقياس العملية الإدارية"مـليات التدريبية طبقـا

 .SQ0000000P100000رقم:

  لإجراءعدم المطابقة التعامل مع حالات تتم أعمال ً حالات عدم المطابقة والإجراءات  طبقا

 .SQ0000000P040000رقم:  كود،التصحيحية والوقائية

  الدورة التدريبية  تمييز وتتبعكما يتم ً كود رقم : لتعليمات عمل  بالتدري إجراء طبقا

.S00000OK0P150000 

 -:طالب الخدمة العمليات المرتبطة ب  2 -7

 طالب الخدمةتحديد المتطلبات المتعلقة ب 7-2-1

قياس رضا طبقا لإجراء" والتطوير المستمر مركز ضمان الجودة مديريتم تحديد متطلبات العملاء بمعرفة 

 .SQ0000000P110000كود رقم:"، العملاء

مركز وتعتبر اليتم تحديدها مع عملاء المركز وفرها ي التيالمواصفات الحاكمة لطبيعة العمليات والخدمات 

 . / الدعم الفني / متابعة وتقييم الأداء( التدريبية) مدخلات للعمليات 

طالب بتستوجب الالتزام بقوانين أو مواصفات محددة ، يتم تحقيقها للوفاء بمتطلبات  التزاماتحالة وجود  في

 (. عد و القوانينالخدمة )وفقا للقوا
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  إدارة مركز ضمان الجودة بتحديد الأتي :قامت- 

o . متطلبات الخدمة  المحددة من العميل 

o  لم يعلنهاالعميل.المتطلبات الضرورية وذات الأهميــــة حتى لو 

o  ( الأمرالمتطلبات التنظيمية أو القانونية ذات العلاقة ) إذا لزم. 

o أي متطلبات تحددها إدارة مركز ضمان الجودة كمتطلبات إضافية. 

 -:مراجعة المتطلبات المرتبطة بتقديم الخدمة  7-2-2

  لإجاراءطبقاا  والتطوير المستمرمركز ضمان الجودة  مديربمعرفة  طالب الخدمةيتم تحديد متطلبات 

 .SQ0000000P110000:كود رقم "، قياس رضا العملاء"

 الاتصال بالعميل  7-2-3

) وحدات الجودة بالكليات او المراكز طالبي الخدمة يقرر المركز وينفذ الترتيبات  الفعالة للاتصال ب

 -فيما يتعلق بالاتي : المشابهة بالجامعات ( 

o  البرامج التدريبية و الدعم الفني والمدربين .معلومات عن 

o  عليها أي تعديلات متفقشاملة  الخاصة بالعملية التدريبيةالاستفسارات. 

o  العميل . المعلومات المرتدة متضمنة  الشكاوى ومقترحات 

o الخدمات المقدمة. تحسين جودةجميع الاقتراحات المقدمة ل 

 :الوثائق الداعمة 

 SQ0000000P110000:كود رقم "، قياس رضا العملاءإجراء "

 SG0000D0JP120000:إجراء "شكاوي العملاء"، كود رقم
 :التصميم والتطوير 3 -7

 لا ينطبق     

 :المشتريات    7-4

 عمليات الشراء 7-4-1

 كود رقم"، والمخازن المشتريات "طبقا لاجراء لبات الشراء طيتم تحديد احتياجات المركزو

:SR0B00Y00P160 

 

 بيانات الشراء   7-4-2

يقوم مسائول المشاتريات أو مان ينيباه بتوصايف الخاماات والمنتجاات المطلوباة توصايفاً واضاحاً وكااملاً  ◙

وأياة متطلباات خاصاة باالجودة كماا ياتم التأكاد مان  للتورياديتضمن التحديد الادقيق للمواصافات المطلوباة 

 كفاية متطلبات الشراء . المحددة قبل الاتصال بالمورد . 
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 التحقق من المنتجات المشتراه 7-4-3

"، والمخازن المشتريات طبقا لاجراء " وطلبات الشراء لتحقق من مطابقة الواردات للمعايير المحددةايقوم 

 SR0B00Y00P160000: كود رقم

 :) تقديم الخدمة( 7-5

 

 ضبط عملية تقديم الخدمة7-5-1

 بتحقيق الخدمة  وتقديم الخدمات المعاونة لها وضبطها .  –المركز والوحدات المختلفة تقوم إدارة 

  : تتضمن عمليات الضبط والتحكم في تقديم الخدمة  الآتي 

  .  أتاحة المعلومات الضرورية التي تحدد متطلبات تقديم الخدمة 

  . إتاحة تعليمات العمل المناسبة 

  إستخدام الأجهزة والأدوات الملائمة ، لتحقيق الخدمة. 

 والمتابعة.والتقييم  تنفيذ أنشطة الاختبار والتسجيل 

 صلاحيات العمليات لتقديم الخدمة: 7-5-2

 لا ينطبق 

 التمييز والتتبع  7-5-3

 لا ينطبق 

 متطلبااات و الخدمااة المقدمااة طبقااا للمواصاافاتعلااى مطابقااة  الجااودة بالمحافظااةمركااز ضاامان  تقااوم إدارة

 المختلفة. مراحل التدريبسواء خلال  المحددة وذلكالعميل والمعايير 

  الخاادمى المكاون تسارى عملياات الحفاظ علاى حماياة  التاداول /الحماياة( كماااالتميياز / )يشامل هاذا الحفاظ

 .(أثناء العملية التدريبية وبعدها   المادة العلمية /الأجهزة/......... -مثلا  التدريبي )

 ضبط سجلات الجودة . ءجرالإ طبقاإدارة الجودة  نظام يتم تطبيق إجراءات 

 ملكية العملاء: 7-5-4

 ينطبق لا       

 :حفظ المنتج7-5-5

"، والمخازن المشتريات "لاجراء المركز من أن المعدات والمواد التي تم شرائها يتم تداولها وحفظها طبقا  إدارةتتأكد 

 SR0B00Y00P160000: كود رقم
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 التحسين -التحليل  -القياس   -8

 عــــــام  1 -8

بتخطيط وتطبيق عمليات المراقبة والقياس والتحليل والتحسين والتطوير المستمرز ضمان الجودة إدارة مركتقوم 

وتأكيد المطابقة لنظام إدارة الجودة المعمول بها في مركز ضمان الجودة وكذا لتحسين فاعلية  الخدمةلبيان مطابقة 

دى استخدامها نظام إدارة الجودة بالإضافة إلى تحديد طرق أداء )إجراءات(الجودة  بما فيها التطبيقات الإحصائية وم

 بهدف التحسين المستمر.

 المراقبة والقياس 8-2

 رضاء العميل    8-2-1

وذلك طبقا لإجراء إجراء الجودة بمركز ضمان  ارة كأحد قياسات أداء نظام إد –يتم قياس رضاء العميل   

 .SQ0000000P110000:كود رقم "، قياس رضا العملاء"

 -المراجعة الداخلية :   8-2-2

النشاط و حالة ظام إدارة الجودة طبقا للأهمية مركز ضمان الجودة بتخطيط وتنفيذ المراجعات الداخلية لنتقوم إدارة 

كود رقم : المراجعات الداخلية وطبق لإجراء  بة عليهاوالنتائج المترت أنشطة الجودةمن أن  للتأكد

SQ0000000P050000 

 

 رقابة و قياس العمليات 8-2-3

 الجودة وذلاك   اء العمليات المكونة لنظام إدارةمركز ضمان الجودة  بمراقبة وقياس أد تقوم إدارة

 SQ0000000P100000" قياس ومراقبة عمليات الإدارة، كود رقم:لإجراءطبقا 

 : الخدمة المقدمةمراقبة وقياس  8-2-4

 العمالاء  تقوم الجهاات المعنياة  ) بمركاز ضامان الجاودة ( بمراقباة وقيااس مادى تحقاق متطلباات

رقاااااام:  كااااااودشاااااائون الطاااااالاب"  لتعليمااااااة عماااااال"طبقااااااا  يااااااتم تنفيااااااذها والتاااااايالمختلفااااااة 

SE0000T00I101100 

 :  التحكم في عدم المطابقة 8-3

 طبقا لإجراء  يتم تلافى حالات عدم المطابقةوبالتحقق لإثبات التطابق للمتطلبات  تقوم إدارة المركز

 SQ0000000P040000رقم:  كود عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية

 :البياناتتحليل 8-4

 تجهيازلإجاراءطبقاا  يقوم مسئولو الأنشطة المعنية بنظام  إدارة الجاودة بتحليال البياناات المساجلة " 

"تقااارير عاادم  –كنتااائج للعمليااات مثاال " التغذيااة العكسااية للعماالاء "  البيانااات وتحلياال جمااع تقرياار
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وإعاداد تقريار سانوي " ياتم  –نتاائج المراجعاات الداخلياة  –والمراقبة  ستقارير القيا –المطابقة " 

الجودة بتنفيذ أعمال تصحيحية رضه في اجتماع  مراجعة الإدارة  لقياس مدى فاعلية نظام إدارة  ع

 أو وقائية مناسبة .

 ظاام تقوم إدارة مركز ضمان الجودة بتحديد كيفية جمع وتحليال البياناات لإظهاار مناسابة وفاعلياة ن

 للنظام إدارة الجودة.إدارة الجودة ولتحديد أين يتم التحسين المستمر 

  يتم تحليل البيانات لتوفير معلومات متعلقة برضاء العميل ومطابقة الخدمة التدريبية للمتطلبات

 . وخصائص العمليات علي اعتبار أنها تنفذ بمفهوم العمليات

 التحسين  5 -8

 

 التحسين المستمر 8-5-1

 دوماً  أن تحسن من فاعلية أداء نظاام إدارة الجاودة مان خالال اساتخدام إدارة مركز ضمان الجودة  تسعى

سياسة وأهداف الجودة المحددة ونتائج المراجعات ونتائج تحليل البيانات والأعمال التصحيحية والوقائياة 

 . SQ0000000P140000التحسين المستمر  إجراءوفق ، ومراجعات الإدارة  

 

 و الوقائية لأعمال  التصحيحيةا 8-5-2

  باتخاااذ  -كاال فيمااا يخصااه و فااي نطاااق مساائوليته  والتطااوير المسااتمرمركااز ضاامان الجااودة تقااوم إدارة

الأعمااال التصااحيحية ، المطلااوب تنفيااذها لتلافااى أسااباب حاادوث وعاادم تكاارار حااالات عاادم المطابقااة 

عادم  لإجاراءوفقااً م المطابقاة المحادد متناسابا ماع مادى تاأثير عاد التصاحيحيالمكتشفة ، ويكون الإجراء 

 SQ0000000P040000التصحيحية والوقائية  والإجراءاتالمطابقة 

 الأعمال الوقائية 8-5-3

 التصااحيحية والوقائيااة  والإجااراءاتوفااق   تقااوم إدارة مركااز ضاامان الجااودة باتخاااذ الأعمااال الوقائيااة

SQ0000000P040000 
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 تغيرات وتعديلات دليل الجودة -9

 . SQ000000DP020000مراقبة الوثائق والبيانات  إجراءتعديل الدليل تتم وفق  طلبات

 عن الموافقة على التغييرات والتعديلات على دليل نظام إدارة الجودة. المسئولممثل الإدارة هو 

 عن تنفيذ التغييرات اليدوية والتعديلات. المسئولهو مراقبة  مسئول

استعراض  تقديم( مرة واحدة في السنة على الأقل ما لم يتم QMSM-02الجودة ) تتم مراجعة دليل نظام إدارة

 سابق أنها ضرورية.

العدد الحالي، أرقام المراجعة وتاريخ المراجعة تحديد حالة كل صفحة من هذا الدليل؛ كل صفحة يمكن إعادة النظر 

 في مدة تصل إلى خمس مرات قبل إعادة إصدار.

 من صفحات الدليل هو إعادة إصدار الدليل. ٪20الصفحات المعدلة يتجاوز في حالة أن إجمالي عدد 

مرقمة من الدليل والتي ورد ذكرها في دليل قائمة التوزيع، يتم التحكم في نسخ وضعت وفقا لذلك على النسخ ال

 الصفحة موافقة اليدوية. كل صفحة من دليل وتميزت ختم مراقبة وثيقة كوسيلة للسيطرة.

 صيانة دليل تقع على عاتق كل حامل مسجل. ،دليل هو من مسؤولية ممثل الإدارةلتوزيع هذا ا

يصدر ممثل الإدارة التنقيحات حسب الضرورة لأصحاب المسجلين، الذين يتحملون مسؤولية بما في ذلك صفحات 

 المنقحة في أدلة كل منهما، وإعادة تلك تجاوزها لممثل الإدارة.

 .وعدد إعادة النظر في كامل تتأثرعندما يتم تنفيذ المراجعات، 

القسم. يتم تسجيل مراجعة محدثة أيضا على محتوى الصفحة، التي تصدر مع  صدرا إعادةويتم تحديث القسم 

 التعديل.

مركز ضمان الجودة على الصفحة كمؤشر من  الإدارةيوقع ممثل صفحة المحتويات،  يتم فيها مراجعةفي كل مرة 

 موافقته على المعلومات المنقحة. والتطوير المستمر

 المعدلة. ءاجزالأد حديعلى الجانب الأيمن من الصفحة خط العمودي القصير ال

 

 

 

 

 

 



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 29/32رقم الصفحة:   

 

 

 توزيع دليل الجودة – 10

 :دليلتوزيع ال قائمةوفيما يلي 

 الإذنحامل  رقم النسخة

 رئيس جامعة مدينة السادات 01

 نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب  02

 نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث  03

 نائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 04

 عام الجامعة أمين 05

 مدير مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر بالجامعة 06

 ل وحدة ضمان الجودة مسئو 07

 ( AECالشركة العربية للاستشارات الهندسية والنظم ) 08

 الجهة المانحة للشهادة 09

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 30/32رقم الصفحة:   

 

 

 ملحق 

 إجراءات نظام الجودة

 

 المسئول الرقم الكودي للوثيقة اسم الوثيقة  م

مركز ضمان الجودة والتطوير   SQ000000DP010000 إعداد الإجراءات والتعليمات  .1
  المستمر

والتطوير    مركز ضمان الجودة SQ000000DP020000 مراقبة الوثائق و البيانات  .2
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SQ000000DP030000 جراء ضبط السجلاتإ  .3
 المستمر

حالات عدم المطابقة إجراء   .4

 والإجراءات التصحيحية والوقائية

SQ0000000P040000   مركز ضمان الجودة والتطوير
 المستمر

ضمان الجودة والتطوير  مركز   SQ0000000P050000 إعداد المراجعات الداخليةإجراء   .5
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SQ0000000P060000 مراجعة الإدارةإجراء   .6
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SQ0000000P070000 إعلان سياسة الجودةإجراء   .7
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SQ0000000P080000 الاتصالاتإجراء   .8
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SQ0000000P090000 إجراء أهداف الجودة  .9
 المستمر

قياس ومراقبة ومتابعة إجراء   .10

 العمليات

SQ0000000P100000   مركز ضمان الجودة والتطوير
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SQ0000000P110000 قياس رضا العملاءإجراء   .11
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SG0000D0JP120000 شكاوي العملاءإجراء   .12
 المستمر

وتحليل  وتجميع  إجراء التقارير  .13

 البيانات 

SQ0000000P130000   مركز ضمان الجودة والتطوير
 المستمر



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 31/32رقم الصفحة:   

 

 

مركز ضمان الجودة والتطوير   SQ0000000P140000 التحسين المستمرإجراء   .14
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   S00000OK0P150000 إجراء التدريب  .15
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SR0B00Y00P160000 والمخازن المشترياتإجراء   .16
 المستمر

 والتعيين الانتقاءإجراء   .17

 ) كادر خاص (

SR0000HAAP170000   مركز ضمان الجودة والتطوير
 المستمر

 والتعيين الانتقاءإجراء   .18

 ) كادر عام (

SR0000HBBP180000   مركز ضمان الجودة والتطوير
 المستمر

مركز ضمان الجودة والتطوير   SR0000000P190000 إجراء التحفيز  .19
 المستمر

 تكويد وثائق نظام تعليمات   .20

 إدارة الجودة

SQ000000DI020100   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

21.  

 الرمز السري لحفظ وثائق تعليمات

نظام إدارة الجودة علي الحاسب  

 الآلي

 

SQ00000DI0200200   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

 النسخ الاحتياطية لوثائق  تعليمات  .22

 نظام إدارة الجودة

SQ000000DI020300   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

23.  
 الدعم الفني والمتابعة  تعليمات

بمركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I100100   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

24.  

التخطيط وقياس القيمة  تعليمات

 المضافة

بمركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I100200   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

25.  

القياس و تقويم الأداء  تعليمات

 والتطوير

بمركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I100300 

مركز ضمان الجودة والتطوير  
  المستمر



  

 دليل نظام إدارة الجودة

QMSM-02 

 00/ 01الإصدار/ التعديل: 

 

 00/00/0000: تاريخ التعديل

 

 32/32رقم الصفحة:   

 

 

26.  
 المسئولية المجتمعية تعليمات

بمركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I100400   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

27.  
 البحوث والدراسات تعليمات

بمركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I100500   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

28.  
 التطوير الإداري والميكنة تعليمات

بمركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I100600   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

29.  

أمانة المركز للشئون المالية  تعليمات

 والإدارية

بمركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I100700   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

30.  

 المكافآت والبدلات الشهرية تعليمات

لوحدات ضمان الجودة بكليات ومعاهد 

 الجامعة

 طبقا لمخطط المهام الشهري 

لمركز و وحدات ضمان الجودة 

 والتطوير المستمر

SQ0000000I100800 

مركز ضمان الجودة والتطوير  
  المستمر

31.  
 التقويم والاستقصاء  تعليمات

بمركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I100900   مركز ضمان الجودة والتطوير
  المستمر

32.  

القواعد المنظمة للامتحانات  تعليمات

 ومواصفات 

 الورقة الامتحانية الصادرة عن 

مركز ضمان الجودة والتطوير 

 المستمر

SQ0000000I101000   والتطوير  مركز ضمان الجودة
  المستمر

 

 

 

 

 

 


