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 والتخلص منها جلاتوتميز السإجراء مسئولية حفظ 
 

 : دفاله
ودةبيان أهمية إنشاء س   (1 ا داخل  لات ال  معية .وإمكانية تعديلها ومراقبة حركته  ال 

ز    (2 ودةس  وضع نظام لتميي  ا .  لات ال  ا لسهوله الوصول إلت  رسته
ز
 وف

ودةس  ضبط التعامل مع   (3 اء ف لات ال  ة الفظ . بعد انته  يه

 

 : نطاق التطبيق 
معيةداخل ا معيةبنظام إدارة ا السجلات المرتبطةعلى كافة  ل    ال 

ودة فز   . ل 

 : التعريفات
ا  :ودةلات ال  س   (1 ت  ذج واللمو البيانز   جودة على أي نوع من النمز

ا   ته يقه يته التحقق من فعالية تطبيق   عن طر

دارةانظام جودة   .  لإ

ودةمسئول  (2 لات ال     س 
  وحفظها  لاتالسج القسم : رئيس القسم أو من يباشر العمل على  فز

 كل قسم .  فز

 : لياتوسؤالم
 .   ( ودةل  إدارة ا) مالك العملية  (1

دارةممثل   (2 ودة: حصر    الإ لات ال  ها ب   المستخدمة  س  ز ، ونشر معية  يع أقسامج    ي  ا ،    ال  ، ومتابعة العمل علت 

التعدي  د       لاتواعنمه
مرلزم    حالفز

أ
ز ته ،    ال ودة  يي  ال  لات  السج  المستخدمة  س  تطبيق  عملية  متابعة    لات، 

   المستخدمةسجلات التوضيح العمل ، لالخ
  كل إجراء فز

ةكل  وفز
أ
لات  التخلص من  ، متابعة عملية لئ س 

ودة يق التدقيق الداخلى   ال   .  عن طر

ودةمستخدم   (3 ال  اذج 
ام  :تز ز إجراءات    الليه وفق  ذج  لنمز دارةن  ع  الإ والتعديل  لز   ات  ل،  حال    

مر فز
أ
ال بعد    م 

ودة .  العرض على ممثل ال 

ودةمسئول   (4 لات ال  هاري  ئ   يث  ئ    ت جلا : حفظ تلك الس   س  ز ي 
ا  ته رسته

ز
ا    وف يتز ز ز

ه
   وئ

ز ري  ، العمل  بتتابع نه

نة التلاف مع  ز ل 
ه
ودة ب لص على ئ لات ال   .ة الفظ عد فيه من س 

تلاف (5 نة الإ اف:  ل  شر اء ف لاتالسج إتلافعلى عملية  الإ ة الفظ .بعد انته  يه

 : عمليةال
 : ؤولية السجلاتمس (1

•  
ه
ة  ئ إنشاء ومباشر ودةدد مسئولية  لات ال      لماوفق    س 

أ
بلوائ ت    الإجراءاتهو وارد  المعنية لكل قسم وتعلنم 

   . العمل
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ودة  • اذج ال 
وز لمستخدم تز   التعديل    ئ  

ت النموذج    فز مرإن لزم    -بيانز
أ
ط    ال ده من  بشر عرض التعديل واعنمه

ودةممثل إدارة   .ال 

ودةيقوم كل مسئول على حيازة   • لات ال  را س  ة السجلات خلالحركة   بةقت  دات اللازمة . استيفائه  فيه  العنمه

ا يلى  ممثل يقوم  • ودة ت   : إدارة ال 

دار حصر  ❖ يع الإ   ج 
ودة المستخدمة فز لات ال  اذج وس 

 . تاتز

ودة نشر  ❖ لات ال  اذج وس 
قسامتز

أ
ميع ال ا ل   . لتسهيل العمل ب 

لسجلات من خلال المراجعة العمل متابعة ❖ ودةا لنظام الداخلية ن  عمال اليومية ومن ،ل 
أ
 .خلال تنفيذ ال

 : وتميزها السجلات حفظ (2

ودةقوم مسئول  ي  • لات ال      س 
ةكل قسم    فز باشر ري يث  ، ئ   جلاتحفظ تلك الس  ت  ها  ئ   ز ي 

ا و   ته رسته
ز
ز وف

ه
ا  ئ يتز ز

ر  ز بتتابع نه ا عند  ت   يكفل سهوله ئ   اوفق الفيه  الاجةالوصول إلت 
أ
  لوائ

 لإجراءات .ة المحددة فز

ة )   • ودة لفيه معية بسجلات ال  تفظ ال 
ه
ية    3ئ دار ة )( سنوات للشؤون الإ  ( سنوات للشؤون المالية 5، وفيه

يد  وقد ز س    عن  ته ال  عن  تقل  أو  سنواتجز لطبيعة   
ً
طبقا المحددة  ة  جراءات الفيه للاإ  

ً
طبقا حفظها  ويته  ذج  نمز

ا . اصة ب   الز

الفظ وذلك حسب  • به خلال مدة  اصة  الز لعمليات  ن  المرتبطة  ودة  ال  لات  الطلاع على س  للعميل  وز  ئ  

معية .  أنظمة ال 

التته عملية   • ذه  ب  الملزمة  الإجراءات  تطبيق  هن على قياس  تي    
الته الداخلى   التدقيق  ة من خلال عملية 

أ
لائ

دة أو الن ذه الإجراءات الزن  ام ب  ز لليه  .قص ن 

لات نظايته ته  • ل من س  ز كل س   تسلسلى  إدارة  مي 
ه
مز ) محرم ( وبعدها رق ودة ت   (.  50 ، مثال ) محرم : ال 

  ذ •
ودة المستخدمة فز لات ال  ودة ( يذكر فيه س  لات ال  سم ) س  اية كل إجراء يوجد بند ن    بز

ات الإجراء  فز

وذج   ة يوجد تز
أ
اية كل لئ   بز

 ) محرم  وفز
ه
ودة ( رق لات ال  ة س 

  ( ئ     95) قاتأ
يع السجلات المستخدمة فز مع ج 

ة كامله . 
أ
 اللائ

 : التخلص من السجلات(  (3

نة إتلاف السجلات  تقوم   • لعمل مع مسئول حفظ  ل     ن 
كد من سب كل  كل قسم  السجلات فز لتأ    جلاتالسن 

ا وفق   وذوالتخلص متز ة صلا ( عند انته   43) محرم  ج  تز معية مثاء فيه   ال 
لطرق المتبعة فز ا ن  ل إعادة تدوت   حيته

رشيف الورق أو الحتفاظ 
أ
  ال
مر ذلك إن  –فز

أ
دارة المالية . هو الالكما   –تتطلب ال لات الإ   س 

 فز
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تابعة عملية التخلص من   • دارة ت  ة الفظ ، يقوم ممثل الإ   فيه
ق للموظف إتلاف السجلات إل بعد مضز ل ئ 

يق عملية التدقيق الداخلى  للعمليات .  ودة عن طر لات ال   س 

 : وثائق المتعلقةال(  4

ودة ) الهدا / د •  .  ( ضبط السجلات   4.2.4) البند  iso 9001:2008صفة القياسية ( الموا 1ليل ال 

 : سجلات الجودة (  5

 . (   95محرم : )   •

 

 


