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 الغرض    .1

  والرقابة عل��ا سواء �انت هذه الوثائق أو بإعمال و�شاطات الهيئة المتعلقة   يصف هذا الإجراء عملية إعداد جميع الوثائق وال�جلات

العمليات و�عليمات العمل والنماذج  و   و�جراءاتالأدلة    هذا الاجراء الرقابة ع��ويشمل  ال�جلات خاصة بالهيئة او خارجية  

 الك��ونيا والمعلومات الفنية والمراجع. والمعلومات ا�خزنة 

 

 �جال  ا .2

 الهيئة بإعمال و�شاطات  هذا الإجراء ينطبق ع�� جميع الوثائق وال�جلات المتعلقة

 السياسية   .3

 و�عليمات العمل والنماذج والمعلومات ا�خزنة الك��ونيا والمعلومات الفنية والمراجعوال�جلات وثائق الجميع أن بضمان الهيئة  تل��م

 يتم:

 التأكد من �ح��ا قبل إصدارها.  -

 مراجع��ا واعتمادها من جديد �عد المراجعة.  -

 توف��ها �� جميع مناطق ونقاط العمل. -

 مراقبة أي �عديل لهذه الوثائق.  -

 �حب الوثائق الملغاة من نقاط العمل والاحتفاظ بالن�خة الأصلية من الن�خة الملغاة �� الأرشيف. -

 الوثائق تبقى مقروءة ومم��ة.  -

 مراقبة الوثائق ا�خارجية من مراجع ومواصفات. -

وعملية اس��جاعها ومدة ا�حفظ بالإضافة    مراقبة جميع ال�جلات من حيث عملية التمي�� وم�ان ا�حفظ وطر�قة ا�حفظ -

 إ�� حماية هذه ال�جلات من أي تلف وطر�قة التخلص م��ا عند ان��اء مدة ا�حفظ.   
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اقبة الوثائق ( إجراء عملية إعداد  .4  إضافة) و�عديل ومر

 

سام  العلاقة ذات الادارات / الاق

ة �� المشاركة طلب مراجع قة ال  والمواف
 الوثيقة ع��

والتعديل بموج��ا  دراسة الملاحظات 

ا�جهة الطالبة 

افة الغاء وثيقة /�عديل /طلب اض

ضافة الغاء /�عديل / �عبئة طلب ا
وثيقة 

ارة  رئ�س القسم / مدير الاد

؟ ملاحظات اي

ة �� المشاركة طلب مراجع قة ال  والمواف
 الوثيقة ع��

لا

طلب تحو�ل �� ال  الادارة ممثل ا

افة الغاء وثيقة /�عديل /طلب اض

لا

ة طلب مراجع ال

افة الغاء وثيقة /�عديل /طلب اض

وثائق  مسؤول مراقبة ال

لية �سهيل طلب المراجعة عم سام قبل من لل  الاق
 الاخرى  وادارات

ة ا��  ةبحاج  مراجع
سام قبل من ى الاخر  الاق

ة ؟�� المركز  المعني

ملاحظات ؟

الملغاة  الوثيقة 

فاظ  ا مع الاحت ها وإتلافه خدم ائق من مست �حب الوث
اة  ة �� ملف الوثائق الملغ ة الاصلي بالن�خ

لة  المعد ا�جديدة او  �جل التوزيع / الوثيقة 

ة ذوي  ع�� الوثيقة توزيع   بن�خة والاحتفاظ العلاق
 الاصلية

��ي  ق الرئي �جل الوثائ

ق �جل تحديث الرئي��ي الوثائ

�عم 

ة طلب مراجع قة ال  عل��ا والمواف

افة الغاء وثيقة /�عديل /طلب اض

طلب ؟ مقبول  ال
لا

�عم

�عم

لا

ة ؟  وثيقة ملغي

�عم 

لا

الملغاة  الوثيقة 

ها مع  لاف ائق المعدلة من مستخدمها وإت �حب الوث
ائق الملغاة  �خة الاصلية �� ملف الوث الن الاحتفاظ ب

وثيقة معدلة ؟ 

�عم 

لا

لا

�عم 
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 معلــــومات إضافية   .5

أو   - �عديل  أو  إضافة  مراجعة طلب  ع��  تتم  مدى موافق��ا  لبيان  المعنية وذلك  الأخرى  والأقسام  الإدارات  مع  وثيقة  إلغاء 

التعديل أو التغ�� او الإلغاء. و�� حالة عدم الموافقة ��جل الملاحظات ع�� طلب التعديل و�عاد إ�� طالب التعديل لإعادة  

 مراجع��ا أو إلغاء الطلب حسب ما هو ملائم. 

النظام من دليل ا�جودة و�جراءات و�عليمات عمل ونماذج كن�خ الك��ونية ع�� الشبكة الداخلية  يتم �شر جميع وثائق   -

 للهيئة و�عت�� هذه الوثائق معتمدة ومراقبة يجري تحدي��ا باستمرار و�جب الرجوع إل��ا دوما. 

ثيقة غ�� مراقبة و�جب التخلص  �� حال الرغبة �� طباعة أي وثيقة عدا النماذج ��دف المراجعة أو القراءة فتعت�� تلك الو  -

 م��ا فور الان��اء قراء��ا أو مراجع��ا.

أو �عديل أو حذف لأي وثيقة خاصة   - التحديثات ا�خاصة بالنظام من إضافة  يجب ع�� مستخدمي وثائق النظام متا�عة 

ن التحديثات من خلال  ع  بالتبليغمسؤول الوثائق  بالنظام وذلك من خلال الشبكة الداخلية ا�خاصة بالهيئة ع�� أن يقوم  

 ال��يد الك��و�ي.

 الإش�ال.    الوثائق �حلمسؤول �� حالة عدم قدرة أي مستخدم الوصول لأي وثيقة ع�� الشبكة لأي سبب �ان فيجب إعلام  -

كمرجع و�جري تحدي��ا حسب �عديلات  رئيس الهيئة  ورقية من وثائق النظام المعتمدة من    الوثائق بن�خة مسؤول  يحتفظ   -

 �� النظام. الطارئة ع

و�جري  رئيس الهيئة للمرة الأو�� من  ا�جودة والنماذج�عتمد وثائق النظام من دليل ا�جودة والإجراءات التنفيذي و�جراءات  -

  الوثائق. مسؤول المباشر عن الإجراء  المسؤولاعتمادها �� حال التعديل أو الإلغاء أو الإضافة من 

 المراجع والوثائق ا�خارجية  -

إدارة   - مواصفات  التقنية  تقوم  من  الفنية  المراجع  جميع  لأرشفة  وذلك  الهيئة   �� الأخرى  والأقسام  الإدارات  مع  بالتنسيق 

 خارجية المصدر وذلك عن طر�ق ��جيلها �� �جل المراجع الفنية ا�خارجية.   خ.. ا�و�رشادات ...
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 بالنظام. نظام ترقيم الأدلة و�جراءات والنماذج ا�خاصة  .6

 

والمكون من رقم�ن   الرقم الم�سلسل للإجراء 

- 00   AA 

راء مثل : اختصار اسم الادارة  او القسم المع�� بالإج
 ◌ٍSD =  لمواصفات قسم ا

TS  = التقنية ادارة
TD =  قسم التدر�ب
AD  = ا�خدمات المؤسسية ادارة 

MD  = لمقاي�س قسم ا
OR   = إدارة التواصل 
SG = الرئ�س مكتب

 
ً
ترقيم الاجراءات  : اولا

ترقيم النماذج: ثانيا ً 

- F – 00 - 00   AA 

اختصار اسم الادارة  او القسم المع��

�ع�� نموذج   Fحرف 

والمكون من رقم�ن   الرقم الم�سلسل للإجراء 

الرقم الم�سلسل للنموذج  والمكون من رقم�ن  

 ا�خاصة بإدارة ا�خدمات الفنية 1الاجراء رقم                -  TS – 01: مثال 
       TS- F- 01 -03           رة ا�خدمات الفنية رقم 3نموذج رقم  1 ا�خاص بإجراء إدا

 

اقبة ال�جلات   .7  مر

 ��جيلها �� قائمة مع الإجراء نفسھ وتتضمن هذه القائمة ما ي��:  الإجراءات يتم عن تطبيق إن ال�جلات الناتجة  -

 (المرج��)الرقم التمي��ي لل�جل  -

 اسم ال�جل   -

  Soft Copy -SC – Hard Copy  –HCالك��ونية) حيث �ونھ ��خة ورقية او ��خة  من(النوع  -

 م�ان ا�حفظ  -

 او باسم العميل   – او استخدام ا�حروف ال�جائية   –او عن طر�قة التار�خ   –مرقمة  –طر�قة ا�حفظ  -

��ا المدة ال�ي تحفظ ��ا هذه ال�جلات ويعتقد بأن �عد هذه المدة تصبح هذه ال�جلات عديمة الفائدة   ا�حفظ و�قصدمدة  -

 المدة. و�را�� بذلك الوثائق ال�ي تتعلق بالأمور القانونية عند تحديد هذه 

 مثل وضعها �� الأرشيف أو إتلافها  ا�حفظ.طر�قة التخلص من هذه ال�جلات �عد ان��اء مدة   -

 



  إجراء مراقبة الوثائق وال�جلات
 

 العلاقـة بالإجراء   تال�جلات ذا .8

طر�قة التخلص  

 م��ا
 رقم ال�جل  العنوان نوع ال�جل  طر�قة ا�حفظ  م�ان ا�حفظ  مدة ا�حفظ 

 MR-F-09-01 الوثائق الرئي��ي �جل  ��خة ورقية  حسب التار�خ  مسؤول الوثائق  لغاية أخر تحديث  الأرشيف  

 MR-F-09-02 نموذج �عديل او إضافة وثيقة   ��خة ورقية  حسب الرقم  مسؤول الوثائق  سنوات 3 الأرشيف  

الفنية   ��خة ورقية  حسب التار�خ  مسؤول الوثائق  لغاية أخر تحديث  الأرشيف   والوثائق  المراجع  �جل 

 ا�خارجية  

MR-F-09-03 

 MR-F-09-04 �جل �عديل او إضافة وثيقة   ��خة ورقية  حسب التار�خ  مسؤول الوثائق  غ�� محددة  الأرشيف  

الاحتياطي   ��خة ورقية  حسب التار�خ  مسؤول الوثائق  غ�� محددة  الأرشيف   الن�خ  �جل 

 للبيانات الالك��ونية  

MR-F-09-05 
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