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سياسة حفظ السجلات

إجراء مسئولية حفظ وتمييز السجلات والتخلص منها.
1 - الهـــــــدف

 بيان أهمية إنشاء سجالات الجودة وإمكانية تعديلها ومراقبة حركتها داخل الجمعية. 
 وضع نظام لتمييز سجلات الجودة وفهرستها لسهولة الوصول إليها.

 ضبط التعامل مع سجلات الجودة بعد انتهاء فترة الحفظ. 

2 - نطـاق التطبيـق
داخل الجمعية على كافة السجلات المرتبطة بنظام إدارة الجودة في الجمعية.

3 - التــعريفــات 
ســجلات الجــودة: البيانــات الموجــودة علــى أي نــوع مــن النمــاذج والتــي عــن طريقهــا يتــم التحقــق مــن فعاليــة تطبيــق 

نظــام جــودة الإدارة.
 مسؤول سجلات الجودة في القسم: رئيس القسم أو من يباشر العمل على السجلات وحفظها في كل قسم.

4 - المســؤوليــات 
 مالــك العمليــة إدارة الجــودة ممثــل الإدارة: حصــر ســجلات الجــودة المســتخدمة، ونشــرها بــن جميــع أقســام الجمعيــة 
ومتابعــة العمــل عليهــا، واعتمــاد التعديــلات في حــال لــزم الأمــر، تمييــز ســجلات الجــودة المســتخدمة ، متابعــة عمليــة 
تطبيــق الســجلات خــلال العــم، توضيــح الســجلات المســتخدمة في كل إجــراء وفي كل لائحــة، متابعــة عمليــة التخلــص 

مــن ســجلات الجــودة عــن طريــق التدقيــق الداخلــي.



1 - مستخدم نماذج الجودة 
الالتزام بالنماذج وفق إجراءات الإدارة، والتعديل عليها في حال - لزم الأمر- بعد العرض على ممثل الجودة 

١.١- مســئول ســجلات الجــودة: حفــظ تلــك الســجلات بحيــث يجــري تمييزهــا وفهرســتها وتخزينهــا بتتابــع تاريخــي، 
العمــل مــع لجنــة الاتــلاف علــى تخلــص مــن ســجلات الجــودة بعــد فتــرة .

٢.١- لجنة الاتلاف: الإشراف على عملية إتلاف السجلات بعد انتهاء فترة الحفظ.

٥ - الـعـمـليــة
 5.١ مسئولية السجلات:

 تحــدد مســئولية إنشــاء ومباشــرة ســجلات الجــودة وفــق لمــا هــو وارد بلوائــح الإجــراءات المعنيــة لــكل قســم وتعليمــات 
العمــل.

 - يجــوز لمســتخدم نمــاذج الجــودة التعديــل في بيانــات النمــوذج - إن لــزم الأمــر- بشــرط عــرض التعديــل واعتمــاده مــن 
ممثــل إدارة الجــودة.

 - يقــوم كل مســئول علــى حيــازة ســجلات الجــودة بمراقبــة حركــة الســجلات خــلال فتــرة اســتيفائه كافــة الاعتمــادات 
اللازمــة.

 - يقوم ممثل إدارة الجودة بما يلي:
 * حصر نماذج وسجلات الجودة المستخدمة في جميع الإدارات.

 * نشر نماذج وسجلات الجودة لجميع الأقسام لتسهيل العمل بها.
 * متابعة العمل بالسجلات من خلال المراجعة الداخلية لنظام الجودة، ومن خلال تنفيذ الأعمال اليومية.

 
5.٢ حفظ السجلات وتمييزها

- يقــوم مســئول ســجلات الجــودة في كل قســم بمباشــرة حفــظ تلــك الســجلات بحيــث يجــري تمييزهــا وفهرســتها 
وتخزينهــا بتتابــع تاريخــي يكفــل ســهولة الوصــول إليهــا عنــد الحاجــة ووفــق الفتــرة المحــددة في لوائــح الإجــراءات.

- تحتفــظ الجمعيــة بســجلات الجــودة لفتــرة )3ســنوات ( للشــؤون الإداريــة ، وفتــرة ) 5 ســنوات ) للشــؤون الماليــة ، وقــد 
تزيــد عــن خمــس ســنوات أو تقــل عــن الفتــرة المحــددة طبقــا لطبيعــة النمــاذج ويتــم حفظهــا طبقــا للإجــراءات الخاصــة 

بها 
يجــوز للعميــل الاطــلاع علــى ســجلات الجــودة المرتبطــة بالعمليــات الخاصــة بــه خــلال مــدة الحفــظ وذلــك حســب أنظمــة 

الجمعية.
- تتــم عمليــة قيــاس تطبيــق الإجــراءات الملزمــة بهــذه اللائحــة مــن خــلال عمليــة التدقيــق الداخلــي التــي تبرهــن علــى 



الزيــادة أو النقــص بالالتــزام بهــذه الإجــراءات.
يتم تميز كل سجل من سجلات نظام إدارة الجودة برمز )محرم:( وبعدها رقم تسلسلي، مثال ) محرم : .5(

في نهايــة كل إجــراء يوجــد بنــد باســم )ســجلات الجــودة )يذكــر فيــه ســجلات الجــودة المســتخدمة في ذات الإجــراء، وفي 
نهايــة كل لائحــة يوجــد نمــوذج )قائمــة ســجلات الجــودة ( رقــم )محــرم 95 (  يجمــع جميــع الســجلات المســتخدمة في 

اللائحــة كاملــه.

5.3 التخلص من السجلات
- تقــوم لجنــة إتــلاف الســجلات بالعمــل مــع مســئول حفــظ الســجلات في كل قســم بالتأكــد مــن ســحب كل الســجلات 
والتخلــص منهــا وفــق نمــوذج محــرم: 43، عنــد انتهــاء فتــرة صالحيتهــا بالطــرق المتبعــة في الجمعيــة مثــل إعــادة تدويــر 

الــورق، أو الاحتفــاظ بهــا في الأرشــيف - إن تتطلــب الأمــر ذلــك- كمــا هــو الحــال في ســجلات الإدارة الماليــة.
- لا يحــق للموظــف إتــلاف الســجلات إلا بعــد مضــي فتــرة الحفــظ. - يقــوم ممثــل الإدارة بمتابعــة عمليــة التخلــص مــن 

ســجلات الجــودة عــن طريــق عمليــة التدقيــق الداخلــي للعمليــات. 

٦ - الوثائق المتعلقة: - دليل الجودة )الهدا / ١ (  
المواصفة القياسية )ISO 800٢:١009 ( البند ) 4.١.4 ضبط السجلات(  

٧ - سجلات الجودة: - ) محرم: 5. (

اعتماد مجلس الإدارة
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