
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ز ؤو إجراء مس  والتخلص منها  السجلاتلية حفظ وتميي 

 الهـــــــدف : 

 الجودة وإمكانية تعديلها ومراقبة حركتها داخل الجمعية .  سجلاتبيان أهمية إنشاء 

ز     الجودة وفهرستها لسهولة الوصول إليها .  سجلاتوضع نظام لتميي 

ة الحفظ .  سجلاتضبط التعامل مع     الجودة بعد انتهاء فير

 نطـاق التطبيـق:  

ي الجمعية .  السجلاتداخل الجمعية على كافة 
ز
 المرتبطة بنظام إدارة الجودة ف

 التــعريفــات:  

ي عن طريقها يتم  سجلات  
الجودة : البيانات الموجودة على أي نوع من النماذج والتر

 .  الإدارةمن فعالية تطبيق نظام جودة  التحقق

ي القسم : رئيس القسم أو من يباشر العمل على  سجلاتمسئول   
ز
 السجلاتالجودة ف

ي كل قسم .   وحفظها 
ز
 ف

 المســؤوليــات : 

 . (إدارة الجودة)مالك العملية 

ز جميع أقسام الجمعية , سجلات: حصر  الإدارةممثل   ها بي   الجودة المستخدمة , ونشر
ي حال لزم  التعديلاتومتابعة العمل عليها , واعتماد 

ز
ز   الأمر ف الجودة  سجلات, تميي 

 السجلاتالعمل , توضيح   خلال السجلاتمتابعة عملية تطبيق  المستخدمة ,
ي كل

ز
ي كل إجراء وف

ز
الجودة عن  سجلاتالتخلص من  , متابعة عملية اللائحة  المستخدمة ف

 طريق التدقيق الداخلىي . 

 



 

 

 

 

اممستخدم نماذج الجودة :  ز ي حال الإدارةبالنماذج وفق إجراءات  الالير
ز
 – , والتعديل عليها ف

 بعد العرض على ممثل الجودة .  –  الأمر لزم 

ها وفهرستها وتخزينها   السجلاتالجودة : حفظ تلك  سجلاتمسئول  ز  بحيث يجري تميي 
ي , العمل مع لجنة 

ة الحفظ .  سجلاتعلى تخلص من  الاتلاف بتتابع تاريخز  الجودة بعد فير

اف:  الإتلافلجنة  ة الحفظ .  السجلات  إتلافعلى عملية   الإشر  بعد انتهاء فير

 الـعـمـليــة : 

 السجلات  ةوليؤ مس

ة  ةوليؤ مس تحدد  المعنية  الإجراءاتالجودة وفق لما هو وارد بلوائح  سجلاتإنشاء ومباشر
 قسم وتعليمات العمل.  لكل

ي بيانات النموذج 
ز
ط عرض -الأمر إن لزم  – يجوز لمستخدم نماذج الجودة التعديل ف   بشر
 التعديل واعتماده من ممثل إدارة الجودة. 

ة استيفائه   خلال السجلاتالجودة بمراقبة حركة  سجلاتعلى حيازة   ولؤ مسيقوم كل   فير
 . اللازمة الاعتمادات كافة

 :  يقوم ممثل إدارة الجودة بما يلىي

ي جميع  و سجلاتحصر نماذج  ✓
ز
 . الإداراتالجودة المستخدمة ف

 لتسهيل العمل بها .  الأقسامالجودة لجميع   و سجلاتنشر نماذج  ✓
 خلالالمراجعة الداخلية لنظام الجودة, ومن  خلالمن  بالسجلاتمتابعة العمل  ✓

 اليومية.  الأعمالتنفيذ 

 

 

 



 

 

 

ها   السجلاتحفظ  ز  وتميي 

ة حفظ تلك  سجلات مسؤوليقوم  ي كل قسم بمباشر
ز
بحيث يجري  السجلاتالجودة ف

ها  ز ي يكفل سهولة الوصول إليها عند الحاجة ووفق  تميي 
وفهرستها وتخزينها بتتابع تاريخز

ة المحددة ي لوائح  الفير
ز
 . الإجراءاتف

ة  بسجلاتتحتفظ الجمعية  ة  الإداريةللشؤون ( سنوات 3)الجودة لفير  ( سنوات 5 ), وفير
ة المحددة طبقا لطبيعة   للشؤون المالية , وقد تزيد عن خمس سنوات أو تقل عن الفير

 الخاصة بها .  للإجراءاتحفظها طبقا   النماذج ويتم

مدة  خلالالجودة المرتبطة بالعمليات الخاصة به   سجلاتعلى  الاطلاعيجوز للعميل 
 وذلك حسب أنظمة الجمعية .  الحفظ

عملية التدقيق الداخلىي  خلالمن  اللائحةالملزمة بهذه   الإجراءاتتتم عملية قياس تطبيق 
ي 
هن على الزيادة أو النقص  التر امتير ز  . الإجراءاتبهذه  بالالير

ز كل سجل من   وبعدها رقم تسلسلىي   (محرم :   )نظام إدارة الجودة برمز  سجلاتيتم تمي 

ي نهاية كل إجراء يوجد بند باسم  
ز
الجودة  سجلاتيذكر فيه  (الجودة  سجلات )ف

ي 
ز
ي نهاية كل  الإجراءذات  المستخدمة ف

ز
 .  (الجودة  سجلاتقائمة )يوجد نموذج  لائحة, وف

 السجلات التخلص من 

ي كل قسم بالتأكد من   السجلاتبالعمل مع مسئول حفظ  السجلات  إتلافتقوم لجنة  
ز
ف

ة صالحيتها بالطرق المتبعةوالتخلص منها  السجلات سحب كل ي  , عند انتهاء فير
ز
ف

ي  الاحتفاظالجمعية مثل إعادة تدوير الورق , أو 
ز
  كما   -ذلك  الأمر إن تتطلب  - الأرشيفبها ف

ي 
ز
 المالية .   الإدارة سجلاتهو الحال ف

 السجلات سياسة حفظ 

ة الحفظ.   إلا  السجلات إتلافيحق للموظف  لا  • ي فير
 بعد مضز

الجودة عن طريق عملية  سجلاتبمتابعة عملية التخلص من  الإدارةيقوم ممثل  •
 للعمليات.  التدقيق الداخلىي 



 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

ي الاجتماع )  
ز
ي دورته  الخامساعتمد مجلس إدارة الجمعية ف

ز
   اللائحة(  هذه  الاولى)   ( ف

  السياساتوتحل محل جميع  2023  /  12 / 24 بتاريــــخ
 
ي الجمعية الموضوعة سابقا
ز
بهذا  ف

 . الخصوص

 


