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صعدة، هدفي الأول أن تكون بلادنا نموذجاً ناجحاً ورائداً في العالم على كافة الأ" 

."وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود
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مكامن دائما ما تبدأ قصص النجاح برؤية، وأنجح الرؤى هي تلك التي تبنى على" 

بترول، ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حبانا وطناً مباركاً هو أثمن من ال. القوة

، وهذا هو ففيه الحرمين الشريفين، أطهر بقاع الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم

."عمقنا العربي والإسلامي وهو عامل نجاحنا الأول

صاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان بن عبدالعزيز

ولي العهد، نائب رئيس مجلس الوزراء

ورئيس مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية
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:إعداد لجنة تطوير الهيكل التنظيمي وأدلة السياسات والإجراءات التنظيمية

هاني بن سراج محمد وزان. مبن فتحي عبدالملك صبانأحمد.أ

اللقمانيحسام بن ضيف الله محمد . أرزيزةمحمد بن عبد الملك صالح ابو . أ

باخدلقرؤى بنت فؤاد محمد . دعلا بنت خليل علي السمك. أ

لينا بنت عبد العزيز محمد المنيع. أرانيا بنت عبدالله  سليمان بن عبيد. أ

نازرةعليفدوى بنت علي . أ

:المشرف العام
فريد بن علي بن يحيى الغامدي. د. أ
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الية ترميز الوثائق

DAC-S-1الهيكل التنظيمي لمركز الوثائق والمحفوظات

DAC-P-1سياسات مركز الوثائق والمحفوظات

الوصوف الوظيفية

للمشرفة العامة على المركزلوصف الوظيفي

الوصف الوظيفي المدير الإدارة 
الوصف الوظيفي للسكرتارية

الوثائق النشطةالوصف الوظيفي لمدير قسم

الوصف الوظيفي لموظف وحدة تنظيم الوثائق
متابعة التطبيقوحدةالوصف الوظيفي لموظف

الوصف الوظيفي لمدير قسم الوثائق متوسطة النشاط

الوصف الوظيفي لموظف وحدة الفهرسة والأرشيف

الوصف الوظيفي لموظف وحدة المسح الضوئي
الوصف الوظيفي لموظف وحدة التدقيق والمراجعة

الوصف الوظيفي لمدير قسم الوثائق السرية

الوصف الوظيفي لمدير قسم الوثائق الدائمة

الوصف الوظيفي لموظف وحدة حفظ الوثائق

الوصف الوظيفي لموظف وحدة خدمات المستفيدين 

الوصف الوظيفي لموظف وحدة التنسيق مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات 

DAC-J-1
DAC-J-2
DAC-J-3
DAC-J-4
DAC-J-5
DAC-J-6

DAC-J-7
DAC-J-8

DAC-J-9
DAC-J-10

DAC-J-11
DAC-J-12
DAC-J-13
DAC-J-14
DAC-J-15

خرائط التدفق

خريطة تدفق عملية تقويم الوثائق

خريطة تدفق عملية اتلاف الوثائق
خريطة تدفق استلام الوثائق  والمحفوظات من الوحدات لإدارية

DAC-FC-1
DAC-FC-2
DAC-FC-3

DAC-F-1نماذج مركز الوثائق والمحفوظاتباركودالنماذج

.مرفق نموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في المركز

الية ترميز الوثائق

الفهرس



رمز الوثيقة
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السياسات



الوصف المهني للإدارة

.خدمات وتنظيم وحماية وصيانة الوثائق والمحفوظات من الإتلاف وإحلال التعامل الإلكتروني محل الورقيتقديم

الرسالة

.تمكين الجميع من استخدام خدمات حكومية فعالة بطريقة آمنه ومتكاملة وسهلة عبر قنوات إلكترونية متعددة

الرؤية

. التحول إلى مجتمع رقمي وإتاحة الوثائق بكافة أنواعها وفق الأنظمة 

القيم

الاستدامة-السرية –الشفافية –التعاون –الأمانة 

الاهداف

:الاستراتيجية 
.ةتمكين كافة المستفيدين من الاطلاع على كافة المعلومات والبيانات عن الوثائق من داخل وخارج الجامعة على حسب اللوائح والأنظم•
.نشر الوعي الوثائقي بين العاملين في الجامعة•
العمل على إيجاد الكوادر المختصة في مجالات حفظ وتنظيم الوثائق والمحفوظات •
.الرصد التاريخي لوثائق ولوائح ومستندات الجامعة•

:التنفيذية 
.التنفيذ السليم الأنظمة الوثائق وسياساتها ولوائحها وللتعليمات والقرارات ذات العلاقة •
ا وفقا للنظام وللوائح جمع وثائق الجامعة وتصنيفها وترميزها وفهرستها وتكشيفها وحفظها وصيانتها وتنظيم تداوله•

.والخطة
.لولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترحيالتنسيق الإداري والفني لمهام اللجنة الدائمة للوثائق•
.العمل على تهيئة الأماكن وتوفير الوسائل المناسبة لأعمال الوثائق•
.تحقيق الاتصال بين جامعة أم القرى و المركز الوطني للوثائق والمحفوظات•

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

.يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام الموارد البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

مدير الإدارةسكرتيرمشرف
النشطةالوثائققسمرئيس/1
.موظف وحدة تنظيم الوثائق/ أ
.موظف وحدة متابعة التطبيق/  ب

المتوسطة النشاطالوثائققسمرئيس/ 1
.الفهرسة والأرشيف وحدةموظف / أ

.المسح الضوئي وحدةموظف / ب
,التدقيق والمراجعةوحدةموظف / ج 

السرية الوثائققسمرئيس 

الدائمةقسم الوثائقرئيس/ 1
.حفظ الوثائق وحدةموظف / أ 

خدمات وحدةموظف / ب 
.المستفيدين

التنسيق مع المركزوحدةموظف / ج
.الوطني للوثائق والمحفوظات

السياسات

رمز الوثيقةسياسة مركز الاتصالات الادارية: عنوان الوثيقة 
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العملاء

تعريف بقائمة العملاء الداخليينتعريف بقائمة العملاء الخارجيين

والمحفوظاتالمركز الوطني للوثائق
الداخلية للجامعةجميع الجهات•

العمليات بالإدارة

.الاهتمام بالوثائق خلال فترة وجودها في وحدات الجامعة قبل نقلها إلى مركز الوثائق والمحفوظات: الوثائق النشطةقسم
.العناية بالوثائق عند نقلها إلى المركز الوثائق والمحفوظات: قسم وثائق متوسط النشاط

.الاهتمام ذات الطابع السري : قسم الوثائق السرية
.العناية وحفظ الوثائق : قسم الوثائق الدائمة

السياسات

DAC-P-1

الوصوف الوظيفية

DAC-J-1 /DAC-J- 2 /DAC-J-3  /DAC-J-4   /DAC-J-5  /DAC-J-6  /DAC-J-7 /DAC-J-7 /DAC-J-8 /DAC-J-9 /DAC-J-10 /DAC-J-11  /DAC-J-12 /DAC-J-13 /DAC-J-14

خرائط التدفق

DAC-FC-1/DAC-FC-2 /DAC-FC-3

النماذج

DAC -F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

مشرف
(1)

السكرتير
(0)

الإدارةمدير 
(1)

(1)النشطة قسم الوثائقرئيس/1
(0)موظف وحدة تنظيم الوثائق/ أ
(0)موظف وحدة متابعة التطبيق /  ب

(0)المتوسطة النشاط  الوثائققسمرئيس/ 1
(0)الفهرسة والأرشيف وحدةموظف / أ

(0)المسح الضوئي وحدةموظف / ب
(0)التدقيق والمراجعة وحدةموظف / ج 

رئيس قسم الوثائق
السرية 

(0)

(1)الدائمةالوثائققسمرئيس / 
(0)حفظ الوثائق وحدةموظف / أ 

(0)خدمات المستفيدينوحدةموظف / ب 
(0)ظاتالتنسيق مع المركز الوطني للوثائق والمحفو وحدةموظف / ج

تابع السياسات

رمز الوثيقةسياسة مركز الاتصالات الادارية: عنوان الوثيقة 
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الوظيفيةالوصوف



المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

عمول بها في الاشراف على مركز الوثائق والمحفوظات والاتساق مع الآليات والأنظمة الم

.بالمركزالمركز الوطني للوثائق بما يضمن سلامة وسلاسة الأعمال الإدارية الخاصة

أو ما ألا يقل عن المرتبة الحادي عشر وان لا يزيد عن الثالثة عشر

(حسب تنظيمات مركز الوثائق)يعادلها 
المؤهلات

:تدريبية فيدورة

تخطيط عمليات الوثائق•

النظم الحديثة للوثائق•

حزمة برامج الأوفيس•

(ابعةالرقابة والمت_ التوجية_ التنظيم _ التخطيط ) القيادة •

مهرات التواصل الاجتماعي•

.إدارة الازمات وحل المشكلات•

.مهارة التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين•

مهارة بناء فريق العمل•

بناء أو تهيئة مهارات الصف الثاني•

إدارة كفاءة الانفاق •

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية والانجليزية اللغة

خبرة سابقة في الاعمال الإدارية الخبرات

المهام و المسئوليات

.الإدارةأعمالجميعفيوالأنظمةاللوائحتطبيقمنالتأكد•

.التابعةللأقسامالتشغيليةالخططإعتماد•

.الجامعةوكالةمنواعتمادهاتطويريةاستراتيجيةخطةاعداد•

.على الأعمال الإدارية والفنية بالمركزالإشراف•

.تخطيط الاحتياج الوظيفي في المركز والرفع للجهة المختصة•

.العمل على إحلال التحول الرقمي•

.التخطيط وتنظيم وتنسيق وتوجيه ومراقبة ومتابعة أعمال العاملين بالمركز•

.التقييد بالأنظمة واللوائح النظامية المعمول بها في الدولة•

.القيام بأي عمل مسند له في إطار صلاحيات المدير ونطاق عمله•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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مدير الادارة المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

.التنظيم الإجرائي والمتابعة الإدارية لكافة الأقسام والوحدات

ألا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:تدريبية فيدورة

حزمة برامج الأوفيس•

(المتابعةالرقابة و_ التوجيه _ التنظيم _ التخطيط ) القيادة •

مهارات التواصل الاجتماعي•

.إدارة الازمات وحل المشكلات•

.مهارة التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين•

مهارة بناء فريق العمل•

بناء أو تهيئة مهارات الصف الثاني•

بطاقة 

الاحتياج

يالتدريب

بالانجليزيةالعربية والالمام  اللغة

سنوات في الاعمال الإداريةخبرة لا تقل عن اربع الخبرات

المهام و المسئوليات

.التأكد من تطبيق اللوائح والأنظمة في جميع أعمال الإدارة•

.متابعة الجدول الزمني لأعمال المركز وأنشطته خلال العام الجامعي•

.الإشراف والمتابعة على تنفيذ مهام الموكلة  من المشرف على مركز•

.متابعة تنفيذ طلبات المنسوبين والمراجعين•

متابعة وتدقيق نماذج الأداء الوظيفي•

.توجيه المراسلين لاستلام وتسليم البريد للجهات المعنية•

افق• .القيام بجولات دورية لتفقد احتياجات المكاتب والمر

.حل المشكلات التي تطرأ على المركز  والموظفين•

.الإشراف على أعمال الصيانة•

.تحديد الاحتياجات الفنية والإدارية من الوحدات التي تعتني بالمعاملات الإدارية•

استلام المعاملات الإدارية الواردة لمركز الوثائق والمحفوظات  واسنادها لجهة الاختصاص•

.التقييد بالأنظمة واللوائح النظامية المعمول بها في الدولة•

.القيام بأي مهمة يكلف بها في حدود الاختصاص•

.إعداد التقرير السنوي لمركز•

.  إعداد كشوفات التدريب بناء على المعاير الوظيفية•

.القيام بأي عمل مسند له في إطار صلاحيات المدير ونطاق عمله•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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سكرتير المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الإشراف والمتابعة على تنفيذ مهام الموكلة من مدير المركز

ألا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورات تدريبية في

.مجال إدارة مكتبية•

حزمة برامج الأوفيس•

.أسس إدارة الاجتماعات والفعاليات والمؤتمرات•
.  التدريب على معالجة النصوص بمستوياتها•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

اللغة العربية اللغة

.خبرة لا تقل عن سنتين الخبرات

المهام و المسئوليات

.على المركزالتنسيق وعمل جداول مواعيد المشرفة•

.نسخ الخطابات والتعاميم الموكلة من المشرفة على المركز•

.استقبال وتحويل البريد الإلكتروني الخاص بالمركز وتوجيه لجهات الاختصاص •

.التنسيق مع الأقسام الإدارية عند الطلب•

.متابعة بعض المعاملات الصادرة من المركز مع الجهات الداخلية والخارجية بالجامعة •

.عرض المعاملات على الإدارة لأخذ التوجيه•

.تجهيز الاجتماعات للمشرفة على المركز•

.استقبال التذاكر الالكترونية واسنادها•

.التقييد بالأنظمة واللوائح النظامية المعمول بها في الدولة•

.القيام بأي مهمة يكلف بها في حدود الاختصاص•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 
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رئيس قسم الوثائق النشطة المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

بل نقلها الى الاهتمام بالوثائق خلال فترة وجودها في الوحدات التنظيمية المختلفة في الجامعة ق

ات مركز الوثائق والمحفوظات لضمان سلامة التعامل معها وفقا لنظام الوثائق والمحفوظ

.عتمدةولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات الم

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

النظم الحديثة للوثائق•

حزمة الأوفيس•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين•

مهارات بناء فريق العمل•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

بالانجليزيةالعربية والالمام  اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

التأكد من تطبيق اللوائح والأنظمة في جميع أعمال القسم•

لهمخططهوماوفقلاعمالهاأدائهامنوالتأكدبهاالمرتبطةالوحداتعلىالإشراف•

.القسمفيللعملالمنظمةوالإجراءاتوالقواعداللوائحاعدادعلىالإشراف•

.لتنفيذيةاولوائحهوالمحفوظاتالوثائقلنظاموفقاوادلتهاللجامعةوالترميزالتصنيفخطةاعدادعلىالإشراف•

.المعتمدةالموضوعاترؤوسوقوائموالإجراءاتالقواعدوبحسبالتصنيفلخطةوفقاالوثائقتنظيمعلىالعمل•

.المعتمدةالموضوعاترؤوسوقوائمالوثائقتنظيموإجراءاتقواعدوتحديثتطويرعلىالعمل•

.ومتابعتها،للوثائقالدائمةاللجنةمعبالتعاونالوثائقحفظمددتحديدعلىالإشراف•

ية،الحكومالأجهزةترميزوفقوفروعهالحكوميللجامعةالداخليالترميزدليلوتحديثاعدادعلىالإشراف•

.ذلكفيالوطنيالمركزمع،وبالتنسيقالجامعةفيالإداريالتطويرإدارةمعبالاشتراك

.والترميزالتصنيفلخطةالجامعةفيالمختلفةالتنظيميةالوحداتتطبيقمتابعة•

.والموادوالأجهزةالعاملةالقوىمنالقسماحتياجاتتحديد•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريررفع•

.للوثائقوالترحيلالاتلافلجانفيالمشاركة•

.عملهونطاقالمدير صلاحياتإطار فيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-4هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف وحدة تنظيم الوثائق المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

افق يهدف إلى ضمان تنظيم الوثائق في الوحدات التنظيمية المختلفة في الجامعة ب شكل يتو

جراءات مع نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإ 

.وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمدة

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

حزمة الأوفيس•

إدارة الوثائق الالكترونية•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء •

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

.القسمفيللعملالمنظمةوالإجراءاتوالقواعداللوائحإعداد•

ً وأدلتهاللجامعةوالترميزالتصنيفخطةإعداد• .التنفيذيةولوائحهوالمحفوظاتالوثائقلنظاموفقا

ً الوثائقتنظيم• .المعتمدةالموضوعاترؤوسوقوائموالإجراءاتالقواعدويحسبالتصنيفلخطةوفقا

.المعتمدةالموضوعاترؤوسوقوائمالوثائقتنظيموإجراءاتقواعدوتحديثتطوير•

.للوثائقالدائمةاللجنةمعبالتعاونالوثائقحفظمددتحديد•

.تطويرهاعلىوالعملالوثائقتنظيمعملياتتقويم•

.الجامعةفيالوثائقبياناتنظممواصفاتأهدافتحديد•

.فيهوالمشاركة،التقويملعملياتالفنيالوصفعلىالإشراف•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالإدارةإنجازاتعندوريةتقاريراعداد•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-5هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف وحدة متابعة التطبيق المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

نظام تقيد الوحدات التنظيمية المختلفة في الجامعة بالأحكام الواردة فيضمان

راءات قوائم الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإج

.رؤوس الموضوعات المعتمدة

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

حزمة الأوفيس•

إدارة الوثائق الالكترونية•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء •

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

.والترميزالتصنيفخطةتطبيقمتابعة•

ً بالوثائقتعتنيالتيالوحداتعلىالفنيالإشراف• التصنيفوخطةفيذيةالتنولوائحهوالمحفوظاتالوثائقلنظاموفقا

.والترميز

.والترحيلوالإتلافالتقويمولجانللوثائقالدائمةاللجنةلمهماتالفنيالتنسيق•

.والعاملينالعملأداءتحسينعلىتساعدالتيالإجراءاتاقتراح•

.تطويرهاعلىوالعملالوثائقتنظيمعملياتتقويممتابعة•

.لتطويرهالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريرتقديم•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريراعداد•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-6هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم الوثائق متوسطة النشاط المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

لوحدات ، عند نقلها من ا(متوسطة النشاط)العناية بالوثائق في مرحلتها الثانية 

.التنظيمية التي نشأت فيها الى مركز الوثائق والمحفوظات في النظام

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

النظم الحديثة للوثائق•

حزمة الأوفيس•

مهارات بناء فريق العمل•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية والالمام بالإنجليزية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

التأكد من تطبيق اللوائح والأنظمة في جميع أعمال القسم•

روعوفإداراتمنالوثائقوتسلماستقبالفيلاعمالهاأدائهامنوالتأكدبهاالمرتبطةالوحداتعلىالإشراف•

.لذلكالمنظمةالتعليماتبحسبالجامعة

.المركزفيالمعتمدةالموضوعاترؤوسلقائمةوفقاالمكشفةللوثائقالموضوعاترؤوساختيارعلىالإشراف•

.الإلكترونيالمسحوحدةالىوترحيلهاالإلكترونيللمسحالمعدةالوثائقتجهيزعلىالإشراف•

.العملوسجلاتأوراقوحفظتنظيمعلىالإشراف•

منتنتجوالتيرميز،والتالتصنيفوادلةالتقويمبعملياتالمتعلقةوالأفكاربالمقترحاتالوثائقتنظيمقسمتزويد•

.العمليالتطبيقخلال

.الحفظوحدةالىوترحليهاالكترونياومسحهاالوثائقتجهيزعلىالإشراف•

.والترحيلالإتلافلجانفيالاشتراك•

.الوثائقلىعتجرىالتيوالتصنيفوالتكشيفالضوئيوالمسحالفهرسةعملياتوتدقيقمراجعةاعمالمتابعة•

.الفهرسةوقواعدوالترميزالتصنيفلأدلةومطابقتهاوالوثائقالبياناتصحةمنالتأكد•

.العلاقةوذاتالمختصةوالوحداتوالأقسامالإداراتمعبالتنسيقالملحوظاتومعالجةالنواقصاستكمال•

.والموادوالأجهزةالعاملةالقوىمنالقسماحتياجاتتحديد•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريررفع•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-7هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف وحدة الفهرسة والأرشيف المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

 ومسحها وإدخال بياناتها ف
ً
 وموضوعيا

ً
ي قاعدة يهدف القسم إلى تحليل الوثائق وصفيا

 للأحكام الواردة في نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفي
ً
ذية وخطة البيانات وفقا

.التصنيف والقواعد الإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمدة 

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

حزمة الأوفيس•

إدارة الوثائق الالكترونية•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء •

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

.لذلكالمنظمةالتعليماتبحسبالجامعةوفروعإداراتمنالوثائقوتسليماستقبال•

.الأرشفةالمعدةالوثائقتحديد•

.الوثائقتعالجهاالتيوالموضوعاتالمفاهيمتحديد•

.المركزبياناتقاعدةفيالوثائقبياناتإدخال•

.البياناتقاعدةفيالوثائقحفظمددبياناتإدخال•

.البياناتقاعدةفيالمخلةالوثائقبياناتوتصحيحمراجعة•

.الإلكترونيالمسحوحدةإلىوترحيلها،الإلكترونيللمسحالمعدةالوثائقتجهيز•

.العملوسجلاتأوراقوحفظتنظيم•

خلالمنتنتجوالتيرميزوالتالتصنيفوأدلةالتقويمبعملياتالمتعلقةوالأفكاربالمقترحاتالوثائقتنظيمقسمتزويد•

.العمليالتطبيق

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريرإعداد•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-8هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف وحدة المسح الضوئي المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

 ل
ً
 وإدخال بياناتها في قاعدة البيانات وفقا

ً
لأحكام الواردة في يهدف إلى مسح الوثائق إلكترونيا

ات وقوائم نظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد الإجراء

.رؤوس الموضوعات المعتمدة 

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

حزمة الأوفيس•

إدارة الوثائق الالكترونية•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

ترميم ومعالجة الوثائق القديمة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

.إلكترونياً ومسحهاالوثائقتجهيز•

ً الممسوحةالوثائقترحيل• .الحفظوحدةإلىإلكترونيا

.الاحتياجحسبالوثائقترميم•

.العملوسجلاتأوراقوحفظتنظيم•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريراعداد•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-9هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف وحدة التدقيق والمراجعة المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

 للأحكام ال
ً
واردة في نظام يهدف إلى التأكد من جودة المسح الضوئي والأرشفة والتصنيف وفقا

وائم الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد الإجراءات وق

.رؤوس الموضوعات المعتمدة 

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

حزمة الأوفيس•

إدارة الوثائق الالكترونية•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

.الوثائقعلىتتمالتيوالتصنيفالضوئيوالمسحالفهرسةعملياتوتدقيقمراجعة•

.الفهرسةوقواعدوالترميزالتصنيفلأدلةومطابقتهاوالوثائقالبياناتصحةمنالتأكد•

.العلاقةذاتالمختصةوالوحداتوالأقسامالإداراتمعبالتنسيقالملحوظاتومعالجةالنواقصاستكمال•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريراعداد•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-10هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم الوثائق السرية المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

 لنظام الوثائق والمحفوظات و 
ً
لوائحه الاهتمام بوثائق الجامعة ذات الطابع السري، وفقا

ةالتنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمد

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

النظم الحديثة للوثائق•

.إدارة الوثائق السرية•

ترميم ومعالجة الوثائق السرية•

حزمة الأوفيس•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء •

مهارات بناء فريق العمل•

على البرنامج الخاص بالأرشفةالتدريب •

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

بالانجليزيةالعربية والالمام  اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

التأكد من تطبيق اللوائح والأنظمة في جميع أعمال القسم•

.والترحيلالإتلافلجانفيالاشتراك•

.وتسلمهاوتدقيقهاالسريةالوثائقاستقبال•

.وتكشيفهاوتصنيفهاوفهرستهاالسريةالوثائقمسح•

.الآليالتوثيقبرنامجفيالسريةالوثائقعناللازمةالمعلوماتإدخال•

.السريةللوثائقالفنيةالأعمالوتدقيقمراجعة•

.بهاالخاصةالأماكنفيالسريةالوثائقحفظ•

.والترحيلالاتلافلجانفيالمشاركة•

.لذلكالمنظمةالتعليماتبحسبالسريةالوثائقترحيل•

.لذلكالمنظمةالتعليماتبحسبالسريةالوثائقإتلاف•

.لذلكالمنظمةالتعليماتبحسبالمطلوبةالسريةالوثائقتوفير•

.والموادالأجهزةمنالقسماحتياجاتتحديد•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريررفع•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-11هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



رئيس قسم الوثائق الدائمة  المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

 لنظام الوث( الدائمة)العناية بالوثائق التي في مرحلتها الثالثة من عمرها 
ً
ائق والمحفوظات وفقا

ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات

.المعتمدة

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

النظم الحديثة للوثائق•

حزمة الأوفيس•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين•

مهارات بناء فريق العمل•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

بالانجليزيةالعربية والالمام  اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

التأكد من تطبيق اللوائح والأنظمة في جميع أعمال القسم•

.والترحيلالإتلافلجانفيالاشتراك•

بحسبةالجامعوفروعإداراتمنالوثائقوتسلماستقبالفيأعمالهاأدائهامنوالتأكدبهاالمرتبطةالوحداتعلىالإشراف•

.لذلكالمنظمةالتعليمات

.السلامةووسائلوالخزائنالأففمنيلزمبماوتجهيزهاالدائمالحفظأماكنتهيئةعلىالإشراف•

المركزفيظهاحفمدةانتهاءبعدوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزإلىالحفظالدائمةالوثائقوترحيلتجهيزعلىالإشراف•

 ً .المعتمدةوالإجراءاتللقواعدوفقا

ً لحفظهاالمقررةالزمنيةالمدةانتهاءبعدالحفظالمؤقتةالوثائقإتلافعلىالإشراف• .معتمدةالالإجراءاتللقواعدوفقا

.والترحيلوالإتلافالتقويمولجانللوثائقالدائمةاللجنةلمهماتالفنيالتنسيقأعمالمتابعة•

راءاتولإجالقواعدبحسبإليهاالحاجةعندالقديمةالوثائقمنبصورالجامعةووحداتوأقسامإداراتتزويدعلىالإشراف•

.المعتمدة

ً حفظهاأماكنإلىالمعارةالوثائقإعادةمتابعة• .المعتمدةوالإجراءاتللقواعدوفقا

ً تداولهاأوالوثائقعلىالاطلاعمنالجامعةخارجمنالمستفيدينتمكينعلىالعمل• .عتمدةالموالإجراءاتللقواعدوفقا

.والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزإلىالحفظالدائمةالوثائقترحيلعلىالإشراف•

.الجامعةوثائقعنوالمحفوظاتللوثائقالوطنيللمركزالمقدمةالبياناتواكتمالودقةصحةمنالتأكد•

.والموادوالأجهزةالعاملةالقوىمنالقسماحتياجاتتحديد•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريررفع•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-12هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف وحدة حفظ الوثائق المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

 للأحكام الواردة في نظام الوثائق و 
ً
المحفوظات حفظ الوثائق والمحافظة على سلامتها وفقا

ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد الإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات 

.المعتمدة 

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

حزمة الأوفيس•

إدارة الوثائق الالكترونية•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

.السلامةووسائلوالخزائنالأرففمنيلزمبماوتجهيزهاالنشطوغيرالنشطالحفظأماكنتهيئة•

.السلامةوقواعدالأمنوسائلأفضلباتباعالنشطةوغيرالنشطةالوثائقحفظ•

المركزفيظهاحففترةانتهاءبعدوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزإلىالحفظالدائمةالوثائقوترحيلتجهيز•

المعتمدةوالإجراءاتللقواعدوفقا

.الترحيلومحاضربياناتحفظ•

.مدةالمعتوالإجراءاتللقواعدوفقالحفظهاالمقررةالزمنيةالمدةانتهاءبعدالحفظالمؤقتةالوثائقإتلاف•

.الإتلافومحاضربياناتحفظ•

.والترحيلوالإتلافالتقويمولجانللوثائقالدائمةاللجنةلمهماتالفنيالتنسيق•

.والإتلافبالترحيلالمتعلقةالإحصائيةالبياناتوتوفيرإعداد•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالقسمإنجازاتعندوريةتقاريرإعداد•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-13هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



موظف وحدة خدمات المستفيدين المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

 للأحكام الواردة في ن
ً
ظام تقديم الخدمات للمستفيدين من داخل الجامعة وخارجها وفقا

وائم الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد الإجراءات وق

.رؤوس الموضوعات المعتمدة 

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

حزمة الأوفيس•

إدارة الوثائق الالكترونية•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

.المحفوظةالوثائقحولوالاستفساراتالأسئلةعنالإجابة•

توالإجراءاالقواعدبحسبإليهاالحاجةعندالقديمةالوثائقمنبصورالجامعةووحداتوأقسامإداراتتزويد•

.المعتمدة

ً والوحداتوالأقسامالإداراتإلىأونسخهاالوثائقأصولإعارة• .المعتمدةوالإجراءاتللقواعدوفقا

.العملوسجلاتأوراقوحفظتنظيم•

.والشهريةاليوميةالمستفيدينبخدماتالمتعلقةالإحصائيةالتقاريرإعداد•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-14هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وظات موظف وحدة التنسيق مع المركز الوطني للوثائق والمحف المسمى الوظيفي

والمحفوظاتمركز الوثائق الجهة

المشرف العام مسمى مدير الجهة

المشرفة على مركز الوثائق والمحفوظات الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

 للأحكام الوار 
ً
دة في نظام التنسيق والتعاون مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات وفقا

وائم الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإجراءات وق

.رؤوس الموضوعات المعتمدة

الا يقل عن الشهادة الجامعية المؤهلات

:دورة تدريبة في 

حزمة الأوفيس•

إدارة الوثائق الالكترونية•

التدريب على البرنامج الخاص بالأرشفة•

مهارات التواصل الاجتماعي•

مهارة التفاوض والإقناع•

إدارة الأزمات•

التعامل مع الرؤساء•

بطاقة 

الاحتياج

التدريبي

العربية اللغة

سنوات في الأعمال الإدارية3لا تقل عن الخبرات

المهام و المسئوليات

.والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزإلىالحفظالدائمةالوثائقترحيل•

.الجامعةوثائقعنوالمحفوظاتللوثائقالوطنيللمركزالمقدمةالبياناتواكتمالودقةصحةمنالتأكد•

وأقسامإداراتيفالمتلفةالأوراقلأكياسوالتسليمالتسجيلببياناتوالمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزتزويد•

.الجامعة

.والمحفوظاتللوثائقالوطنيالمركزمعوالخبراتالمعلوماتتبادل•

.لتطويرهاالمناسبةوالاقتراحاتالإدارةإنجازاتعندوريةتقاريراعداد•

.عملهونطاقالمديرصلاحياتإطارفيلهمسندعملبأيالقيام•

الوظيفيةالوصوف

رمز الوثيقةوظيفيوصف: عنوان الوثيقة 

DAC-J-15هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



خرائط التدفق



.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

أسابيع3-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

رمز الوثيقةخريطة تدفق عملية تقويم الوثائق: عنوان الوثيقة 

DAC-FC-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

البداية

ةالنهاي

للمركز ترسل القائمة

الوطني للوثائق 

والمحفوظات 

نع
م

قائمه هل يوجد

للوثائق الخاصة 

بالإدارة؟

تقوم اللجنة بتوجيه 

الإدارة المعنية بتوفير 

الوثائق المختصة

بدء 
العمل

لا

يشكل المركز الوطني 

للوثائق والمحفوظات لجنة

مختصه لدراسة القائمة

هل تمت

الموافقة على 

القائمة؟

لا
التشاور مع الجهة أوللجان 

المعنية

نع
م

تصدر هيئة إدارة المركز الوطني 

ية للوثائق والمحفوظات القائمة النوع

الحفظ ومكانه وبدايتهبمدة

عرض الوثائق على لجنة 

تقويم الوثائق في الإدارة 

المختصة



رمز الوثيقةخريطة تدفق اتلاف الوثائق: عنوان الوثيقة 

DAC-FC-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

أسبوعين-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

نع
م

تم هل الوثائق

استكمال 

المعلومات ومدد 

الحفظ؟

تقوم لجنة الإتلاف الوثائق 

باستكمال معلومات الوثائق

بدء 
العمل

لا

ترسل محاضر الوثائق 

للوثائق للجنة الدائمة

بالجامعة

هل المحاضر 

؟مطابقة للوثائق

لا
التشاور مع لجنة إتلاف 

الوثائق

نع
م

ترسل البيانات والمحاضر 

للمركز الوطني للوثائق 

والمحفوظات

استلام اشعار بحلول 

موعد جدولة الوثيقة

تقوم اللجنة بالحفظ 

الوسيط في مركز الوثائق 

والمحفوظات

يتم إتلاف الوثائق تحت 

إشراف لجنة الإتلاف



خرائط التدفق

رمز الوثيقة(سبل)الى البريد السعودي خريطة تدفق عملية تسجيل معامله صادره: عنوان الوثيقة 

DAC-FC-3هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

.بداية ونهاية: دائرة 
.قرار: معين 

.عمليات: مربع او مستطيل
.قراءة او إدخال: متوازي 

شهرين-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

مكتملة هل القوائم

المعلومات؟

تخزين الوثائق 

في المستلمة

المستودعات 

الخاصة بها

بدء العمل

اعتماد القوائم

هل الوثائق المستلمة 

مع القوائم؟متطابقة

لا

ن ترتيب نقل صناديق الوثائق م

الوحدة لمركز الوثائق

وضع نقاط تفقد عند استلام 

الوثائق المسلمة من قبل لجنة 

الاستلام

استلام اشعار بحلول موعد 

استلام الوثائق من الوحدة 

الإدارية قبل شهرين من موعد 

التسليم

تقوم لجنة التسليم بتجهيز 

وحصر قوائم للوثائق 

الموجودة في الوحدة الإدارية 

المراد تسليمها لمركز الوثائق

ابلاغ لجنة التسليم في الوحدة 

الإدارية

ارسال القوائم للجنة الاستلام 

في مركز الوثائق

نعم

نعم

لا

استلام الوثائق 

ونقلها الي مركز 

الوثائق 

والمحفوظات 



النماذج



النماذج

رمز الوثيقةباركود نماذج مركز الوثائق والمحفوظات: عنوان الوثيقة 

DAC-F-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

https://uq.sa/aEC
G3M



نموذج الاطلاع



أقر أنا الموظف الموقع أدناه بأنني اطلعت على دليل نظام العمل الخاص بالإدارة

:توقيع مدير الجهة 

نموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في المركز

التوقيع المنسوبرقماسم الموظف م

بادي بنجر1

4330256خيريه عبدالله حميد الياس ي2

4282040عبير محمد قوني3
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