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 قائمة التعديلات على الدليل

 
أرقام الصفحات المشمولة 

 بالتعديل
 رقم الاصدار التاريخ ملخص عن التعديل

ZU-OC01F001 00 13/10/2025 نموذج هيكل تنظيمي 

ZU-QP21F005 

 

 01 2/11/2025 5نموذج دراسات عليا رقم 

ZU-QP21F006 

 

 01 2/11/2025 6نموذج دراسات عليا رقم 

ZU-QP21F009 

 

 01 2/11/2025 9نموذج دراسات عليا رقم 

ZU-QP21F001 

 

 01 2/11/2025 1نموذج دراسات عليا رقم

ZU-QP21F15 

 
تقرير مندوب عمادة كلية الدراسات جديد  15نموذج 

 العليا 
 حول إجراء مناقشة رسالة ماجستيـــــر

 

2/11/2025 00 

ZU-QP21F016 

 
ما تم  حولالأكاديمي  فلمشر ا تقريرنموذج جديد  16نموذج 

  انجازه من الرسالة
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هذه  قة العمل  هدف طري ظام لدارة اللآودة  ا ي و ت ياإ ن ها توثيا متطا قة التي يتم ي ( 21001وصفففففففف الطري

 والتي تشتمل عاى طرق العمل  الإلآراءاإ(، تعايماإ العمل والنماذج المعمول يها. لآامعة ال رقاءوالمطيا في 

للإصفففدار اليالي و ذلن من   ل  طيقا التأكد من أن لآميع عناصفففر نظام لدارة اللآودة الموثقة 1-1
اليفظ المذكورة و السيب و التو يع و المرالآعة و تياع للآراءاإ الإصدار و التعديل و الإلغاءا

 في طريقة العمل هذه.
 

 
 مجال التطبيق 2

جميع الوثائق المشممممممممممول  لج دةاس ال وكا تمممممممممواع  أادب كثائق  إلوت   ك وشممممممممم        ل   كدج كال ج 
 ت ضمن: 

 ال وكا )كلي ( بأ ي 2-1

 ط ق العم   2-2

  ن كجدت تع يمات العم  2-3

 النماذج ك الس لات 2-4

 الوثائق كالمواصفات الخارجي  2-5

  هداف ال وكا 2-6
 
 
 وليات ؤالمس 3

 تن:  سؤكل مث  الإكارا ل  وكا  3-1

الإصمممممدار ك الم اجع  ك الموالى  ت ث الوثائق ال د دا ك الموالى  ت ث تأيي   ك تعد    ك  لأاع  3-1-1
  .الوثائق الحالي 

   اوع  كتنةيم كتوزيع دسخ الوثائق ال د دا  ك المعدل  ك تحب النسخ الىديم   ك الم أاا.  3-1-2

 ت ث جميع  ن يحوز دسخا" رتمي   ن المس ندات المحالة  ت يها كما   ك لج هذا الإج اع. 3-2

 
 

 الإجراءات 4

 

  وثائق نظام إدارة الجودة )عام(  4-1

 حدثة( يجب أن تكون:جميع نسخ الوثائق الرسمية )الموجودة و المست 4-1-1
 .رئيس ال ا ع ك ،  وقع   ن قل   مث  الإكارا ل  وكا 4-1-1-1
 (.Controlled Copy خ و   وخ م دسخ  رتمي  ) 4-1-1-2

 الإصدار كتدك الصفحات ل    نها. تاريخالإصدار،  رقم ح وي  ت ث اتم، رقم الوثيى ،  4-1-1-3
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 لج حال كادب ك يب ال وكا، (ZU/QP01F001)  سمممممممم    لج تمممممممم   الوثائق الصمممممممماكرا 4-1-1-4
 ال وكا دمممماذج  ك  سممممممممممممم  ممم  لج تممممممممممممم ممم عمممم ، العمممم  )الإج اعات( ك تع يممممات الط ق 

(ZU/QP01F002) .لج حال كادب دماذج 

 ،   م  دشمممممممممممممممماع قمممائمممم  ال وزيع) ج اع(  ك ك يمممب جوكا  ذا كمممان دول الوثيىممم  ط يىممم  تمممم  4-1-1-5

(ZU/QP01F004)   . الخاص  بها كال ج تح وي ت ث  تم ك  ان  ن وحوزته ت ك الوثيى 

 :ل عناص  الآتي  ىسم  يع  ج اعات العم  جم 4-1-1-6
 كهو ال زع الذي  لين الهدف كالأاي   ن  دشاع هذه الوثيى  كبش    خ ص . الغرض -

   ال ك  ان تإليق هذه الوثيى . كهو ال زع الذي  لين  ال التطبيقمج -

كهو ال زع الذي   م فيه ذك  الأشمممممممممخات )أمسمممممممممميات  والصؤؤؤؤؤؤ  يا  المسؤؤؤؤؤؤ وليا  -
 كلياتهم الم ع ى  ب نفيذ بنوك هذه الوثيى .ؤ  س كظيفي ( كبيان

كهو ال زع الذي   م فيه تفصمممممممممممممي  لإإوات تنفيذ الإج اع  ك ط يى  العم   ن  الإجراء -
 كلين تن ذلك كالذ ن تم ذك هم لج ال زع السابق.ؤ قل  المس

 

 : جا ع  الزرقاع الخاصدةاس ال  قيم المعمول وه لج كثائق دةاس  كارا ال وكا الم بع لج  4-1-2
  م اتبمممال النةممماس ال مممالج ل   قيم )ال   يز( فيمممما   ع ق بوثمممائق دةممماس  كارا ال وكا الم بع لج  4-1-2-1

 :ال ا ع 

 ZU/QM    أ يب ال وكا -

 ZU/QPXX   ج اع ال وكا )ط يى  العم ( -

  ZU/QPXXFYYY  النماذج الم حى  والإج اعات -

 ZU/WIXXZZ    تع يمات العم  -

 ZU/QPc    تيات  ال وكا -

 ZU/OC    ل نةيمجالهي   ا -

                                                                  ZU/QO هداف ال وكا       -

 : ع  لاحة   ن  4-1-2-2

- ZU  جا ع  الزرقاع الخاص تشي  الث، 

- XX  تشي  ل  قم ال س س ج الخات والوثيى، 

- QM كلي  ال وكا  يب تشي  ل Quality Manual، 

- QP ج اعتشي  لإ  العم  ى ط ي Quality Procedure، 

- WI ع يم  العم تشي  ل  Work Instruction، 

- F س  تشي  ل دموذج Form، 
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- QPc سيات  ال وكاتشي  ل Quality Policy، 

- OC هي   ال نةيمجتشي  ل  Organization Chart، 

- QO  تشي  لأهداف ال وكا.Quality objectives 

 

  م تىممممديم ط ممممب تعممممد مممم   لأمممماع  صمممممممممممممممممدار  العممممم   ج اعات  تنممممد ط ممممب تعممممد مممم  ت ث ط ق  4-1-3
 لث  مث  الإكارا ل  وكا ليىوس ومناقشممم  طليع  ك وعاك هذا ال عد    ع  (ZU/QP01F005)كثيى 

 جا ع  الزرقاع الخاصمممممم الىسممممممم المعنج ل حد د تعثي ه ت ث دةاس ال وكا كال زاس  الدائ ا   سممممممؤكل
 عد   يىوس  مث  الإكارا ل  وكا وعم  وسممممممممممممياتمممممممممممم  ال وكا، كلج حال الموالى  ت ث ال ياس بهذا ال

 : الآتي الإج اعات 

 ج اع ال عد   اللازس ت ث الوثيى   ع ال عأيد ت ث كضممممممع لإا تحب ال عد لات ال د دا كلج  4-1-3-1
 بنوك الوثيى    م كضع لإا تحب اتم الوثيى .  ل ال عد   ك و حال شم

 05الأكل، الإصممممممممدار  = ال عد   01تعد   رقم  صممممممممدار الوثيى  المعدل  ) ثال:الإصممممممممدار  4-1-3-2
 ال عد   الخا س( ك تاريخ  صدارها.

 تبعاً لنول الوثيى . وكا ك ت لات ال  ت حداث دموذج ت   الوثائق الصاكرا  4-1-3-3

اتممممممم  جال جميع النسمممممممخ الىديم  كلىا لىائم  ال وزيع، ك ال خ ك  نها  ع ال عأيد ت ث حف   4-1-3-4
الإكارا ل  وكا لج     النسخ دسخ  كاحدا  ن الإصدار الىديم )الم أث( كم جع تند  مث  

 . (OBSOLETE)الم غي  وعد لإ مها وعبارا   أث

 CONTROLLED)كرق   ن الوثيى  ال تمي  وخ م دسخ  رتمي               ك لإ م   4-1-3-5

COPY)   ن الخ   ل نسممممخ  الأصمممم ي  كال ج وحوزا  مث  الإكارا ل  وكا ك ن الأ اس لب ي 
 النسخ ال ج توف   م تعد  ها.

 وزيع النسخ ال د دا  ن الوثيى  المعدل . تاكا ت 4-1-3-6

م  ناقشمممممم  ت ( Quality Manualال وكا ) كلي  ج اع تأيي  ت ث ك يب ذا كتب الضمممممم كرا لإ 4-1-4
هممذا ال أيي  لج اج مممال الم اجعمم  الإكاريمم  الممدكري ك   م تممم  ال أيي   ن قلمم   مثمم  الإكارا 

 :الآتي ل  وكا حسب الإج اعات 

   اتاا كضع لإا تحب ال عد   كذلك للات دلال ت ث ال عد  . ج اع ال عد   المإ وب  ع  4-1-4-1
  تإاع رقم  صدار جد د  لث الصفح  )الصفحات( ال ج تم تعد  ها. 4-1-4-2

 تثليب طليع  ك   ان ال أيي  ت ث كرق  بيان ال عد لات الم لى   ع ك يب ال وكا. 4-1-4-3

دال تمممم لتممممحب جميع النسممممخ ذات الإصممممدار الىديم  ن جميع الأقسمممماس ال ج تح ف  بنسممممخ كا 4-1-4-4
 الصمممممممممفح  )الصمممممممممفحات( ال ج تم تأيي ها ،   م الاح فاخ بنسمممممممممخ  كاحدا وعد لإ مها و  م  

(OBSOLETE) .كال خ ك  ن واقج النسخ كذلك ب مزيىها 
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لج حال  تأيي  المنصمممممب الوظيفج لأحد الموظفين  ك ت كه ل عم  وحيع لا يعوك هنار ضممممم كرا  4-1-5
الوثائق  لث  مث  الإكارا ل  وكا كالذي يىوس ب عد   لوجوك  ي  ن الوثائق وحوزته،   م  تاكا هذه 

 قوائم ال وزيع.

كي ب  ، ا ع  الزرقاع الخاص ل ال تمي  لأي  ن ال  يبات هج   ك جميع النسخ ال تمي  كغي  4-1-6
لج حال  الإ ب  الإكارات ث جميع  ن يحوز ت ث هذه النسمممممممممممممخ المحالة  ت يها ك  تاكتها  لث 

  نه كتدس دسخها ككن  والى   مث  الإكارا ل  وكا.

 ن  ج  الحصمممممممممممممول ت ث دسمممممممممممممخ ي ب تىديم ط ب  لث  مث  الإكارا ل  وكا  لإتإاع الموالى   4-1-7
كالنسمممممخ  المإ وب  ك يسممممم   اتمممممم الشمممممخك )ال ه  المسممممم  م ( كال اريخ لج تممممم   المسممممم ندات 

كلج حال اتممممم دتب الضممممم كرا  ن  ات العم  هذهالصممممماكرا كتخضمممممع ل  ع يمات الواركا لج  ج اع
 ك جه  اتمممممم شمممممماري  لأغ اي الاطلال لىا يىوس  ال ا ع تعإث دسممممممخ   ن الوثيى  ل ه  كالإ  

 : مث  الإكارا ل  وكا وخ مها وخ م

(For Information ONLY). 
 

 التعديل على النماذج المستخدمة  4-2
قل   حد الموظفين واتممممم خداس دموذج تند ط ب تأيي  ) صمممممدار، تعد  ،  لأاع( ت ث دموذج  ن  4-2-1

ج الىسمممممم المعن  سمممممؤكلط ب  صمممممدار تعد    لأاع كثيى ، يىوس  مث  الإكارا ل  وكا  واتممممم شمممممارا 
  وكا.وسيات  ال ال ا ع  وال أيي  لمناقش   وعاك هذا ال أيي  كتعثي ه ت ث النةاس كال زاس 

ضمممممممممممممماف ل عد   ت ث النموذج وحيع يلج حال  ال ياس ب عد   ت ث الوثيى    م بيان رقم كتاريخ ا 4-2-2
  .أم حق ت ث رقم النموذج

  م اتممممممممم  جال جميع النسمممممممممخ الىديم ، ك ال خ ك  نها  ع ال عأيد ت ث حف  دسمممممممممخ  كاحدا  ن  4-2-3
كم جع تنممد  مثمم  الإكارا  (OBSOLETE)الإصمممممممممممممممدار الىممديم )الم أث( وعممد لإ مهمما وعبممارا 

لنسممممخ ال د دا  ع   اتاا  تلاس جميع  ن ل  وكا لج     النسممممخ الم غي ، ك  ن ثم اتمممم لدالها وا
 ؤث  ت يهم هذا ال عد   ب فاصممممممي  ال عد لات  ن قل   مث  الإكارا ل  وكا  ع الاح فاخ بنسممممممخ  

 CONTROLLED)   ن النموذج ال ممممد ممممد لممممدة  مثمممم  الإكارا ل  وكا  خ و مممم  وعبممممارا

COPY). 

ف  لمدا لا تى  تن ل  ا الحوالاح فاخ والسممممممممممممم لات لج الم   الخات و    نها  المعنيون يىوس  4-2-4
 الذي ت يه المحالة  ت يها مسمممممممممممممؤكلالملين  لج ط ق العم  ذات العلاق  لدة الشمممممممممممممخك ال
 كتخزينها لج   ان جاف كآ ن كبعيد تن  سلبات ال   .
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  ا، ي ب  لإذ الموالى   ن قل   د   قسممممجول  لث السممم لات المحفوظ  لج ل   تند كجوك حاج   4-2-5
معنج كيىوس  مث  الإكارا ل  وكا ب نسمممممممممميق السممممممممممما   وال جول  لث ت ك ال الىسممممممممممم رئيس  االدائ  

 الس لات كت يه   اوع   ي ت لات كإلإ اجها  ن   فها.

 والس لات وضمان تدس تع ضها ل      ك الضيال. المح ف  الىسم رئيس الدائ ا   د  يىوس  4-2-6

 .الم   المحفوخ فيه لجي ب بيان ط يى  الفه ت  الم بع  لحف  ك  ت    4-2-7

 يممىمموس  مممممثممممممم  الإكارا لمم مم مموكا لممج بمممممممدايممممممم  كممممممم  تممممممماس بمم ممفممىمممممممد قمممممممائمممممممممم  تمممممممممممممم مملات المم مموكا                        4-2-8
لم اجع  كجوك ت لات ت اكزت  دا الحف  المحدكا لها كيىوس واتخاذ الى ار المناتب وخصوت 

 الخ(.…أيفي  ال عا    عها ) ثلا"  رشف ها  ك  تلالها  ك
 

 القياسية )محلية أو عالمية( صفا الوثائق الخارجية والموا  4-3
 

  م تسممممم ي  جميع دسمممممخ الوثائق الخارجي  كالمواصمممممفات الخارجي  ك ال ج  ن ضممممممنها  واصمممممف   4-3-1
 (ZU/QP01F003) لج تممممممم   الإصمممممممدارات الخات والوثائق الخارجي   9001:2008الآ زك 

 ا  حدكا    اوع   ي تعد لات ت يها  ن  صدرها لإلال ل ت مكالذي  لين  صدارها الحالج، حيع 
لإاصمممم  ب  ك المواصممممف   ك الوثيى  المعمول بها. كي م تسمممم ي   خ صمممم  تن هذه الوثيى  ك   ان 

 حفةها كتاريخ  صدارها لأغ اي الم اوع .

  اجع  تممممممممممممم   الإصمممممممممممممدارات الخات والوثائق الخارجي  ككريا  ن قل   مث  الإكارا ل  وكا  ت م 4-3-2
 كلإاص  تند  ضال ، تعد    ك حذف  ي  ن  دلإلاته.

 
 ضبط النسخ الإلكترونية من الوثائق والسج  : 4-4

وال عأد  ن  ن   كز الحاتمممممموب لج ال ا ع  يىوس وعم   سمممممماددا ككري   يىوس  مث  الإكارا ل  وكا 4-4-1
(Back up)   لضمممممان كجوك دسممممخ   لإ ة  نها لج حال لذلك م فات الإل   كدي  كال ج تح اج ل

اطي  لج   ان  أا   لم ان كجوكها وحيع   م حف  هذه النسمممممممممممممخ  الاح ي تع ضمممممممممممممها ل    ،
الاصمممممم ج كال عأد  ن حفةها لج ظ كف ت نلها الضمممممميال اك ال    كحفةها لج صممممممندكق  ىاكس 

  ل ح يق.
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 مخطط سير العمليا  الخاص بإصدار وثيقة جديدة
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 أخرى 

 البداية

المتفق عليها   Formatعمل الوثيقة الجديدة بالتعاون مع القسم المعني وضمن الؤؤؤؤؤؤؤ 
 والتي تحدد شكل الوثيقة

 توقيع الوثيقة من قبل ممثل الإدارة للجودة

 يقة بختم نسخة رسميةختم الوث
 (Controlled Copy) 

 نوع الوثيقة

 نمؤؤؤؤاذج و تعليمة عملأو/ عمل )إجراء( ةقريط

 سجل الوثائق الصادرة
 

 

 نوع الوثيقة

 قائمة التوزيع

 توزيع الوثائق على المعنيين  سب قائمة التوزيع 

 أرشفة الوثائق

 النهاية

 طريقة عمل أو كتيب جودة

 لجودةسجل وثائق ا
 

 



 

 جامعة الزرقاء
 

 ضبط الوثائق والسجلات آلية

 ZU/QP01رقم الوثيقة : 

  01: رقم الإصدار

 15/03/2026تاريخ الإصدار: 
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 / إلغاء وثيقة مخطط سير العمليا  الخاص بتعديل

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 

 البداية

مع الجهة من قبل ممثل الإدارة للجودة دراسؤؤؤؤؤة ومناقطؤؤؤؤؤة الطلب 
 .الجامعةالطالبة ومدى تأثيره على العمل وسياسة الجودة في 

 القـــرار
 رفؤؤض موافقة

 توزيع الوثائق الجديدة على المعنيين  سب قائمة التوزيع يقوم ممثل الإدارة للجودة ب

 أرشفة الوثائق

 تعديل / إلغاء / إصدار وثيقة طلب

عمؤؤؤل التعؤؤؤديؤؤؤل يقوم ممثؤؤؤل الإدارة للجودة ب
 .ال زم مع وضع خط تحت التعديل لبيانه

 سؤؤؤؤؤؤؤؤؤب  تعديل رقم إصؤؤؤؤؤؤؤؤؤدار الوثيقة المعدلةيقوم ممثل الإدارة ب
 .التسلسل المطلوب

اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤترجاع وات   الوثائق القديمة من أما نها يقوم ممثل الإدارة ب
 .ع سب قائمة التوزي

 ل الوثائق الصادرة أو سجل الجودة.استحداث أو تعديل سج

بعبؤؤارة  الأصؤؤؤؤؤؤؤؤؤليؤؤة ختم الوثيقؤؤة القؤؤديمؤؤةيقوم ممثؤؤل الإدارة ب
(Obsolete) و فظها في ملف الوثائق الملغاة. 

 Controlled)الوثيقؤؤة الجؤؤديؤؤدة بعبؤؤارة  ورقؤؤة من كؤؤل ختميقوم ممثؤؤل الإدارة ب

Copy) الأمام للنسخ التي سيتم توزيعها من الخلف للنسخة الأصلية ومن. 

 النهاية



 

 جامعة الزرقاء
 

 ضبط الوثائق والسجلات آلية

 ZU/QP01رقم الوثيقة : 

  01: رقم الإصدار

 15/03/2026تاريخ الإصدار: 

 

4 

 

 
 المعتمدة النماذج 5

 

 مكان الحفظ مدة الحفظ الرقم العنوان ت

 ZU/QP01F001   سجل الوثائق الصادرة 1

 ممثل الإدارة للجودةمكتب  مدة التطبيق

 

 ZU/QP01F002 سجل نماذج الجودة 2

 ZU/QP01F003 اص بالوثائق الخارجيةسجل الإصدارات الخ 3

 ZU/QP01F004 قائمة التوزيع 4

 ZU/QP01F005   طلب تعديل/إلغاء/إصدار وثيقة 5
 سنوات 3

 
 الملاحق 6

 ( توضيح الاختام المستخدمة في ضبط وثائق نظام الجودة الصادرة.1ملحق ) 6-1

 .نماذج المعتمدةال 6-2
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 جامعة الزرقاء
 

 ضبط الوثائق والسجلات آلية

 ZU/QP01رقم الوثيقة : 

  01: رقم الإصدار

 15/03/2026تاريخ الإصدار: 

 

4 

 

 

 

 (1  حق )
 
 
 
 

 الأختام المستخدمة
 
 
 

Controlled Copy –IF RED 

 

Obsolete  
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