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: مقدمة 

٤ 

مدير مركز الوثائق والمحفوظات
عبدالكريم بن عبدالرحمن التركي .  أ

 ائقالوث مركز رؤية وتفعيل الإلكوني التحول و التقني التسارع ومع إليه اـِّؤكل ومهامه أهدافة تحقيق خلال من اـِّركز يسعى

 جديدة تقنية أساليب ظهرت الحالي الوقت ـَّ عليكم يخفى لا أنه كما   ٢٠٣٠ اـِّملكة لرؤية تحقيقا وذلك ،" ورق بلا جامعة"
 ـِّجتمعاتوا للمؤسسات بالنسبة النابض القلب تعت واـِّعلومات البيانات ولأن الضرورية، والوثائق اـِّستندات لحفظ ومتطورة

 لابتكاروا التقدم امتداد و الفكرية والحقوق اـِّعلومات ولحفظ اـِّعلوماتية، الأصالة على للمحافظة والدولي الوطني اـِّستوى على

اسرع بشكل الوثائق بتوف لذلك اـِّنظمة واللوائح الأنظمة بحسب اـِّعلوماتي للمجتمع واك.

         .الباحث لخدمة متميزة معلوماتية قاعدة لتكوين العريقة جامعتنا ومنسوبات منسوبي جميع بمشاركة اـِّركز يتشرف كما

 د،ومفي جديد كل فيه يجدوا وأن الجامعة ومنسوبات منسوبي جميع مع وتواصل اتصال بوابة اـِّركز هذا يكون أن آمل فإني وختاما

 امعتنابج والس اـِّركز بهذا للرقي بيد يدا سويا لنعمل التطويرية، واـِّقحات الآراء استقبال ويسره بالجميع يرحب واـِّركز

.والإبداع التميز مصاف إـُّ الغالية

.وفقنا االله جميعا ـِّا فيه الخ ـِّجتمعنا ووطننا الغالي

.نسأل االله التوفيق والسداد  
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:القيم  –الرسالة  -الرؤية 

٥

م مركز متميز ـَّ حفظ الوثائق ملتز

بالجودة واـِّهنية والاحافية ـَّ 

.التعامل مع الوثائق واـِّحفوظات

توف خدمات أمثل ـَّ إدارة وثائق الجامعة 

 وتقديم خدمة احافية للمستفيدين داخل

وخارج الجامعة مع شراكة فاعلة مع اـِّركز 

الوطني للوثائق واـِّحفوظات  

الإبداع  -الأمانة 

العمل الجماعي 

الاستدامة  -الجودة  

اـِّوثوقية  -الدقة  

القيمالرؤية الرسالة 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الأهداف الاساتيجية للمركز 

.رفع الوعي الوثائقي ـِّنسوبي الجامعة بأهمية الوثائق والتعاملات الإلكونية واللوائح والأنظمة اـِّعمول بها•

.الحفظ الأمثل والآمن لوثائق الجامعة ومحفوظتها وفق أحد التقنيات الحديثة•

.تسهيل الحصول على الوثائق وتداولها وفق اللوائح اـِّنظمة لذلك•

مركز الوثائق  والاقتصادية ب -السعي دوماً ـَّ بناء جسور التواصل مع الهيئات واـِّؤسسات ذات العلاقة نحو تفعيل الاتفاقيات التبادلية العلمية والتدريبية •

.واـِّحفوظات بالجامعة ومراكز الوثائق اـِّحلية والإقليمية والعاـِّية

.العمل على تطوير آليات مركز الوثائق واـِّحفوظات بالجامعة وفق معاي الجودة العاـِّية اـِّعمول بها ـَّ مجال الوثائق والأرشفة•

.تحويل بيئة مركز الوثائق ـَّ جامعة اـِّجمعة إـُّ بيئة محفزة لبناء محتوى وصناعة وثائق رقمية•

.

٦
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:  اـِّركـــز  مهـام

.الرصد التاريخي لنشأة الجامعة وأنظمتها ولوائحها وخططها وبرامجها ومشاريعها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية•

عليمات التحصر وجمع وثائق جامعة اـِّجمعة من معاملات صادرة وواردة ومطبوعات ونشرات، وغها والعمل على تنظيمها وذلك وفقاً للأنظمة واللوائح و•

.اـِّنظمة ـَّ الخطة اـِّوحدة للتصنيف والميز الخاصة بالوثائق واـِّحفوظات

.حلقة وصل ب جامعة اـِّجمعة واـِّركز الوطني للوثائق واـِّحفوظات فيما يخص خدمة الوثائق واـِّحفوظات•

يف، فهرسة ومسح، وتكشيف، وتصن(الإشراف الفني واـِّتابعة على وحدات الاتصالات الإدارية بالجامعة بشأن تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأنظمتها من •

)وترميز، وحفظ، وغها

.توف الوثائق واـِّعلومات والبيانات اللازمة للمستفيدين حيال حاجتها لكافة وحدات الجامعة وفقاً ـِّا تحدده الأنظمة اـِّنظمة لذلك•

ها مع اـِّرتبط عمل جانالتنسيق الإداري والفني ـِّهام أعمال اللجنة الدائمة للوثائق واـِّحفوظات بالجامعة وكذلك لجنة اتلاف الوثائق بالجامعة وغها من الل•

.اللجنة الدائمة للوثائق واـِّحفوظات بالجامعة

.مية والورقيةالرقها العمل على توف وتهيئة أماكن مركزية لحفظ الوثائق باـِّواصفات اـِّطلوبة واـِّنظمة ـَّ حفظ الوثائق وحمايتها من الفقدان والتلف بنوعي•

٧ 
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 :الهيكل التنظيمي 

سكرتاريةمساعد مدير 

 مركز الوثائق والمحفوظات مدير

وحدة الوثائق السرية طوحدة الوثائق متوسطة النشاالنشطةوحدة الوثائق 

وحدة الوثائق النشطة 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

إدارة الخدمات المساندةالتوثيق الإداريوحدة السريةوحدة الوثائق الدائمةوحدة الوثائق اطمتوسطة النشوحدة الوثائق 



:  أهداف الدليل 

.توحيد إجراءات العمل ـَّ اـِّركز•

.وضوح مسار العملية وإجراءاتها وتحديد اـِّختص•

.يساعد على تسلسل الإجراءات وانسيابها بالشكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية•

.الحد من الاجتهادات الشخصية وتفاوت الإجراءات من موظف إـُّ آخر •

•توثيق إجراءات عمل واضحة و سهلة الاستخدام للموظف

٩ 
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  :اـِّبادئ اـِّرجعية للدليل 

:  نظام الوثائق واـِّحفوظات الصادر باـِّرسوم والقرارات الأتية•

هـ١٤٠٩/ ١٠/ ٢٣بتاريخ  ٥٤/مرسوم ملكي رقم م•

هـ١٤٠٩/ ٩/ ١١وتاريخ ) ١٧٠(قرار مجلس الوزراء رقم •

)  وعيةلائحة الأ –لائحة الإتلاف  –لائحة الحيل  –لائحة تقويم الوثائق  –لائحة الحفظ ( السياسة العامة للوثائق ولوائحها •

م/ ١٣٧٩/ ٧و الصادرة بالأمر السامي الكريم رقم 

هـ١٤١٦/ ٧/ ٢١وتاريخ       •

١٠ 
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:مصطلحات الدليل 

١١

الوثائق

كل مـا يمكـن الاعتمـاد 

 عليــه ـَّ الوقــوف علــى

ـــة وردت  ـــة معين حقيق

ـــمي  ـــكل رس ـــا بش فيه

موثــوق وفقــاً للقــوان 

.اـِّعمول بها

ـــي  ـــات الت ـــة اـِّعلوم أوعي

انتجها الجهاز الحكومي أو 

ــ ــق رغب ة اســتقبلها لتحقي

معينــة وانتهــت قيمتهــا 

 العملية وثبـت لهـا قيمـة

.هاثقافية تستدعي حفظ

هي دليل إثبات علـى 

النشـــاط الـــذي تـــم 

بالإضـــــافة إـُّ أنهـــــا 

تتضــــــمن بيانــــــات 

ومعلومـــــــات عـــــــن 

الإجراءات التي تمت

 لا يجوز اتلافها وهي التي

لا يســتغنى عنهــا لحاجــة 

العمـــل او حاجـــة البحـــث 

العلمي

 وضــع الوثــائق واـِّلفــات

 على الرفـوف باسـتخدام

القــــــيم او الميــــــز 

اـِّحدد لها 

الترفيفالحفظدائمة الوثائق المستنداتالمحفوظات
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١٢ 
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:مدير اـِّركز 

:  الهدف العام 

:  الارتباط الوظيفي 

١٣ 

الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي يرتبط مدير المركز بوكيل 

التنظيم الإجرائي والمتابعة الإدارية لكافة الأقسام والوحدات
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:مدير اـِّركز 

متابعة انتظام العاملين في المركز، واستكمال تقاريرهم، بالتعاون مع رؤساء الوحدات في المركز

الإشراف على الأعمال الإدارية والفنية في المركز ووحداته التنظيمية، ومتابعتها

والرقمنةالإلكترونية " الأرشفة"العمل على إحلال التبادل الإلكتروني محل الورقي، والتحقق من تنفيذ 

والرقمنةالإلكترونية " الأرشفة"العمل على إحلال التبادل الإلكتروني محل الورقي، والتحقق من تنفيذ 

وضع الخطط التطويرية لأعمال المركز، واعتمادها من رئيس الجامعة

تحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في المركز بالتنسيق مع الإدارات المختصة في الجامعة

استقطاب العناصر المؤهلة للعمل في المركز بالتنسيق مع الإدارات المختصة في الجامعة

١٤ 
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١٥ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

 



مركز الوثائق والمحفوظاتمساعد المدير بمدير  رتبطي

:الهدف العام 

:الارتباط الوظيفي 

والإشراف وتنظيم كافة الشؤون الإدارية والفنية داخل المركز . مساعدة المدير العام في إدارة وتنظيم العمل

:  مساعد مدير اـِّركز 

١٦ 
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:مهام مساعد مدير اـِّركز 

١٧ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

.الاختصاصالإشراف على أقسام المركز وإحالة المعاملات حسب 

.عدم تواجدهالمركز حال القيام بمهام مدير 

).والاستثنائية والمرضية ورفعها للجهة المختصة الاعتيادية غياب الموظفين ، الإجازات ( الإشراف على حصر 

.الإشراف على رفع المطالبة بالحسم من الراتب للموظفين المتغيبين بدون عذر للجهات المختصة

.الإشراف على تقييم الأداء الوظيفي لموظفي المركز



:الإجراءات التنفيذية ـِّهام مساعد مدير اـِّركز 

.الاختصاصالإشراف على أقسام الإدارة وإحالة المعاملات حسب 

.عدم تواجدهالمركز حال القيام بمهام مدير 

١٨ 

مسؤول التنفيذنوع الإجراءالإجراءات م

.الإشراف ومتابعة أعمال الإدارة من خلال متابعة نظام الاتصالات وإحالة المعاملات ١
الاتصالات نظام 

الإدارية
مساعد مدير المركز

.إحالة المعاملات والتعاميم الواردة من المدير العام إلى أقسام الإدارة حسب الاختصاص ٢
نظام الاتصالات

الإدارية 

مسؤول التنفيذنوع الإجراءالإجراءات م

١
في حال عدم تواجد المدير العام للإدارة يقوم بمنح وتفويض الصلاحيات إلى مساعد المدير من خلال 

.بوابة خدماتي للقيام بالأعمال نيابة عنه 

عن طريق البوابة 

الداخلية
مساعد مدير المركز 
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:اـِّركز الإجراءات التنفيذية ـِّهام مساعد مدير 

١٩ 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

١

في حال تغيب الموظف عن العمل بدون عذر ولا يتوفر رصيد من الإجازة الاعتيادية أو الاضطرارية يتم الرفع بالحسم من 

.الراتب لعمادة الموارد البشرية

.

الإداريةالاتصالات نظام 

مساعد مدير المركز

٢
في حال تغيب الموظف عن العمل بدون عذر ولا يتوفر رصيد من الإجازة الاعتيادية أو الاضطرارية يتم الرفع بالحسم من 

.الراتب لعمادة الموارد البشرية
نظام الاتصالات الإدارية

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

١
في حال تغيب الموظف عن العمل بدون عذر ولا يتوفر رصيد من الإجازة الاعتيادية أو الاضطرارية 

.يتم الرفع بالحسم من الراتب لعمادة الموارد البشرية
مساعد مدير المركز اتصالات هاتفية
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.الإشراف على رفع المطالبة بالحسم من الراتب للموظفين المتغيبين بدون عذر للجهات المختصة

).والاستثنائية والمرضية ورفعها للجهة المختصة الاعتيادية غياب الموظفين ، الإجازات ( الإشراف على حصر 



:الإجراءات التنفيذية ـِّهام مساعد مدير اـِّركز 

٢٠ 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

١

تتم مناقشة الموظف عن الأهداف المراد تنفيذها وإسنادها اليه خلال عام التقييم ثم تعبئة نموذج تقييم الأداء الوظيفي 

.وتوقيع الموظف عليه ويتم اعتماده من المدير العام للإدارة
نموذج تقييم الأداء 

الوظيفي

مساعد مدير المركز

٢
حتى يستطيع تتبع حالة ) تقييم الأداء  –خدماتي ( تتم إحالة تقييم الأداء عن طريق الموظف نفسه من خلال بوابة 

.التقييم 

-بوابة خدماتي 

تقييم الأداء لكل 

موظف الرفع يكون 

ذاتي

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

.الإشراف على تقييم الأداء الوظيفي لموظفي المركز



٢١ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

 



:السكرتارية 

:الهدف العام 

:  الوظيفي الارتباط 

٢٢ 

.العلاقات العامةوأعمال  ,للمكتبتقديم الخدمات الادارية ، وأعمال السكرتارية 

مركز الوثائق والمحفوظاتالسكرتارية بمدير ترتبط 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:السكرتارية مهام 

.إعداد الخطابات والمعاملات وعرضها على مدير عام التطوير التنظيمي

.المكالمات الهاتفية والرد على الاستفساراتاستقبال 

.إعداد وتنسيق اللقاءات والاجتماعات وتنظيم المقابلات الخاصة بالمدير العام

٢٣ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:السكرتارية الإجراءات التنفيذية ـِّهام 

.إعداد الخطابات والمعاملات وعرضها على مدير عام التطوير التنظيمي

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

١
القيام بإعداد الردود المناسبة للمعاملات الواردة للإدارة بناء على توجيه المدير العام حسب نوع المعاملة خاصة ما يتعلق 

.بالطلبات العاجلة والسرية ومتابعة تصديرها بعد اعتمادها من قبل المدير العام 
الإداريةالاتصالات نظام 

السكرتارية

حفظ المعاملات الهامة.ترتيب وتنظيم المعاملات المهمة والعادية الواردة للإدارة وحفظها بشكل يساعد على سرعة الوصول إليها ٢

٢٤ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:السكرتارية الإجراءات التنفيذية ـِّهام 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

ورقية. نماذج الكترونية .التنسيق والترتيب للقاءات وجدولتها والعمل على تنظيم المقابلات ١

السكرتارية
٢

على البريد الإلكتروني مع تحديد اليوم والوقت وموضوع الاجتماع جدولة اجتماعات الإدارة وإرسال دعوات 

.النقاش 
البريد الإلكتروني

محاضر الاجتماع.الاجتماع وكتابة محاضر الاجتماع حضور ٣

٢٥ 

.إعداد وتنسيق اللقاءات والاجتماعات وتنظيم المقابلات الخاصة بالمدير العام

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



الإجراءات التنفيذية ـِّهام السكرتارية

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

١
استقبال المكالمات الهاتفية الواردة للمكتب من إدارات الجامعة أو الإدارات الخارجية والرد على 

.ومهام عملها بالإدارة الاستفسارات الخاصة 
السكرتاريةاتصالات هاتفية

٢٦ 

.استقبال المكالمات الهاتفية والرد على الاستفسارات

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٢٧ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

 



:النشطة وحدة الوثائق 

:  العام الهدف 

:  الوظيفي الارتباط 

تهدف وحدة الوثائق النشطة إلى الاهتمام بالوثائق خلال فترة وجودها في الوحدات التنظيمية المختلفة في الجامعة، قبل نقلها إلى مركز 

ت الوثائق والمحفوظات، لضمان سلامة التعامل معها وفقاً لنظام الوثائق والمحفوظات ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإجراءا

وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمدة

٢٨ 

مركز الوثائق والمحفوظاتبمدير ترتبط وحدة الوثائق النشطة 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:  النشطة مهام وحدة الوثائق 

الإشراف على إعداد السياسات والقواعد والإجراءات المنظمة للعمل في الوحدة

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

٢٩ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

التنسيق الفني لمهمات لجنة تقويم الوثائق 

العمل على تنظيم الوثائق وفقاً لخطة التصنيف وبحسب القواعد والإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمدة



:النشطة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

رئيس الوحدة مع منسقي الجهات بالجامعةمسحنموذج الحصر  للوثائق بكل وحدة إدارية بكل جهة من جهات الجامعة باستخدام) مسح ميداني(مل حصر ع ١

٢ 
تشكيل لجنة مؤقتة لدراسة الخطة الموحدة للتصنيف والترميز الصادرة من المركز الوطني للوثائق والمحفوظات وإمكانية تطبيقها على 

.وثائق الجامعة

وكيل الجامعةتشكيل

٣ 
عقد عدة اجتماعات شبه دورية مع ضابط اتصال أو متعاون من المركز الوطني للوثائق والمحفوظات لتقديم شرح تفصيلي لهذه الخطة 

.وخاصةً عند بداية التنفيذ العملي للخطة

فريق العمل اجتماعات

٤ 
 لىتحديد الوثائق التي لم ترد في قوائم مدد الحفظ، واقتراح الكتابة عنها للمركز الوطني للوثائق والمحفوظات لاتخاذ ما يلزم لإضافتها إ

.القوائم

رئيس الوحدةحصر

المركز الوطني للمحفوظاتاعتماداعتماد سياسة تصنيف وترميز الوثائق بالجامعة من المركز الوطني للوثائق والمحفوظات ٥

٣٠ 

الإشراف على إعداد السياسات والأدلة المنظمة للعمل في الوحدة

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:النشطة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م
تصنيف وترميز  على الوثائق الجديدة تطبيق دليل التصنيف والترميز بالجامعة الذي تم اعتماده من المركز الوطني للوثائق والمحفوظات ١

بالجامعةرئيس الوحدة مع منسقي الجهات  تصنيف وترميز)على مراحل(فرز الوثائق القديمة وتصنيفها وترميزها وفق دليل التصنيف والترميز  ٢

حصر وتصنيفإزالة النسخ المكررة والتخلص منها والتأكد من وجود أصول لها  ٣

رئيس الوحدةاتصالاتوالرد عليها استقبال الاستفسارات من الوحدات وجهات الجامعة بشأن تنفيذ التصنيف والترميز للوثائق  ٤

٥ 
لم يستطيع المركز حلها او لا يوجد علم بطريقة حلها للتواصل مع المركز الوطني  الرفع لمدير المركز بالمشكلات والاستفسارات التي 

للوثائق والمحفوظات لإيجاد حلول لها 

و مدير المركز –رئيس الوحدة اتصالات

٣١ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

العمل على تنظيم الوثائق وفقاً لخطة التصنيف وبحسب القواعد والإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمدة



: النشطةالإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات حصر الموضوعات وتجهيز ملفاتها للعرض على اللجنة  ١

الوحدةرئيس 

تسجيلوحفظهاتسجيل محاضر اجتماعات اللجنة  ٢

تنفيذوضع قرارات اللجنة موضع التنفيذ حسب أنواع القرارات والموضوعات  ٣

تخطيط تجهيز الموضوعات التي ستقوم اللجنة برفعها للجنة الدائمة للوثائق والمحفوظات بالجامعة  ٤

تعميمتعميم قرارات اللجنة على جميع جهات الجامعة وشرح ما بها من تعليمات  ٥

٣٢ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

التنسيق الفني لمهمات لجنة حصر وتقويم الوثائق 



:النشطة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م
جمع بيانات جمع البيانات عن إنجاز الوحدة ونشاطاتها  ١

الوحدةرئيس 

إعداد تقارير تنظيم البيانات وإعداد تقارير دورية ربع سنوية وسنوية  ٢

رفع التقارير تقارير )مدير المركز(رفع التقارير للرئيس المباشر  ٣

تخطيط تقديم خطة تطويرية سنوية للوحدة  ٤

تنفيذ واعتمادها وتنفيذها ) مدير المركز(الرفع بالخطة للرئيس المباشر  ٥

٣٣ 

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



 ترسل القائمة للمركز

الوطني للوثائق 

والمحفوظات

نعم هل يوجد قائمه 

للوثائق الخاصة

بالإدارة؟

عرض الوثائق على لجنة تقويم 

الوثائق في الإدارة المختصة

بدء العمل

تقوم اللجنة بتوجيه 

 الإدارة المعنية بتوفير

الوثائق المختصة

البداية

النهاية

ائق للوثيشكل المركز الوطني 

والمحفوظات لجنة مختصه 

لدراسة القائمة

التشاور مع الجهة أو 

المعنية  اللجان

لا
هل تمت الموافقة 

القائمة؟ على

تصدر هيئة إدارة المركز الوطني 

عية للوثائق والمحفوظات القائمة النو

بمدة الحفظ ومكانه وبدايته

نعم 

لا

٣٤ 

:  الوثائق خرائط التدفق لحصر وتقويم 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:  بالجامعة خريطة إعداد دليل لتصنيف وترميز الوثائق 

داد الدليل إع

 للتصنيفالنهائي 

 والترميز بالجامعة

نعم

هل لوائح المركز 

الوطني تشمل 

جميع الوثائق 

بالجامعة 

ة تشكيل لجنة مؤقت

لحصر وتصنيف 

الوثائق بالجامعة 

بدء العمل

ائق يتم مخاطبة المركز الوطني بالوث

الغير مشمولة باللوائح مع اقتراح 

تصنيفها وترميزها و مدد حفظها  

ف دراسة لائحة التصني

والترميز 

دليل الترميز ووضع 

بالجامعة 

نعم
البداية

النهاية

يرسل  دليل الترميز  

ائق للمركز الوطني للوث

والمحفوظات

التشاور مع الجهة أو 

 المعنية لتنفيذ  اللجان

تعديلات المركز الوطني 

لا
هل تمت 

  الموافقة على

الدليل واعتماده ؟

يتم تعميمه على جهات 

الجامعة والعمل به 

نعم 

هل تمت 

  الموافقة على

القائمة؟

لا

لا
التشاور مع الجهة أو 

 المعنية لتنفيذ  اللجان

تعديلات المركز الوطني 

٣٥ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٣٦ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:النشاط وحدة الوثائق متوسطة 

مركز الوثائق والمحفوظاتالوثائق متوسطة  النشاط بمدير ترتبط وحدة 

:  العام الهدف 

:الارتباط الوظيفي 

الثانيةتهدف وحدة الوثائق متوسطة النشاط إلى العناية بالوثائق في مرحلتها 

نقلها من الوحدات التنظيمية التي نشأت فيها إلى مركز الوثائق والمحفوظات في الجامعةعند ، )متوسطة النشاط( 

٣٧ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:النشاط مهام وحدة الوثائق متوسطة 

استقبال وتسليم الوثائق من إدارات وجهات الجامعة

٣٨ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

متابعة أعمال مراجعة وتدقيق عمليات الفهرسة والتصنيف التي تجري على الوثائق المرحلة للمركز

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويره



:النشاط الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق متوسطة 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

١ 
نموذج الحصر للوثائق بكل وحدة إدارية بكل جهة من جهات الجامعة باستخدام ) مسح ميداني(مل حصر 

للوثائق المعدة للترحيل 
رئيس الوحدة مع منسقي الجهات بالجامعةمسح

رئيس الوحدة ولجنة الاستلامتشكيلاستلام الوثائق من لجنة الاستلام بالمركز  ٢

فريق العمل اتصالات استكمال النواقص ومعالجة الملحوظات بالتنسيق مع الإدارات والأقسام والوحدات المختصة وذات العلاقة ٣

فحصالتأكد من صحة البيانات والوثائق ومطابقتها أدلة التصنيف والترميز وقواعد الفهرسة ٤
الوحدةرئيس 

متابعةالإشراف على تجهيز الوثائق ومسحها إلكترونياً وترحيلها للحفظ ٥

٣٩ 

استقبال وتسليم الوثائق من إدارات وجهات الجامعة

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:النشاط الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق متوسطة 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

رئيس الوحدة ولجنة الاستلاممراجعةمراجعة تصنيف وفهرسة الوثائق المستلمة  ١

رئيس الوحدة مع منسقي الجهات بالجامعةاتصالاتاستكمال النواقص ومعالجة الملحوظات بالتنسيق مع الإدارات والأقسام والوحدات المختصة وذات العلاقة ٢

مسحالإشراف على تجهيز الوثائق ومسحها إلكترونياً ٣

الوحدةرئيس  ترحيلترحيل الوثائق في أماكن الحفظ المخصصة في الأرشيف الوسيط ٤

متابعةالإشراف على تجهيز الوثائق ومسحها إلكترونياً وترحيلها للحفظ ٥

٤٠ 

متابعة أعمال مراجعة وتدقيق عمليات الفهرسة والتصنيف التي تجري على الوثائق المرحلة للمركز

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:النشاط الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق متوسطة 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات جمع البيانات عن إنجاز الوحدة ونشاطاتها  ١

الوحدةرئيس 

إعداد تقارير تنظيم البيانات وإعداد تقارير دورية ربع سنوية وسنوية  ٢

)مدير المركز(رفع التقارير للرئيس المباشر  ٣
رفع التقارير 

تقارير 

تخطيط تقديم خطة تطويرية سنوية للوحدة  ٤

تنفيذ واعتمادها وتنفيذها ) مدير المركز(الرفع بالخطة للرئيس المباشر  ٥

٤١ 

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٤٢ 

:النشاط خريطة تدفق ترحيل الوثائق متوسطة 

البداية

النهاية

 استلام اشعار بطول موعد
دة استلام الوثائق من الوح

الإدارية قبل شهرين من 
موعد التسليم 

تقوم لجنة التسليم 
بتجهيز وحصر القوائم 
للوثائق الموجودة في 
الوحدة الإدارية المراد 

ق تسليمها لمركز الوثائ

 أرسال القوائم للجنة
الاستلام في مركز 

 الوثائق والمحفوظات
هل القوائم 

مكتملة 
المعلومات ؟

اعتماد القوائم 

 ترتيب نقل صناديق
الوثائق من الوحدة 

لمركز الوثائق 

وضع نقاط تفقد عند 
استلام الوثائق 

نة المستلمة من قبل لج
الاستلام  

هل الوثائق 
المستلمة 

متطابقة مع 
القوائم ؟ 

ق استلام الوثائ
ز ونقلها الى مرك

الوثائق 
والمحفوظات 

 تخزين الوثائق
 المستلمة في
المستودعات 
الخاصة بها 

 ابلاغ لجنة التسليم في
الوحدة الإدارية 

بدأ العمل 

نعم 

نعم 

لا

لا

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٤٣ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الدائمة وحدة الوثائق 

مركز الوثائق والمحفوظاتبمدير  الوثائق الدائمةترتبط وحدة 

:الهدف العام 

:الارتباط الوظيفي 

وفقاً لنظام الوثائق والمحفوظات ) الدائمة(تهدف وحدة الوثائق الدائمة إلى العناية بالوثائق التي في مرحلتها الثالثة من عمرها 

ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمدة

٤٤ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الدائمة مهام وحدة الوثائق 

٤٥ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

الإشراف على تهيئة أماكن الحفظ الدائم وإعارة الوثيقة الدائمة وحفظها

متابعة أعمال التنسيق الفني لمهمات اللجنة الدائمة للوثائق ولجنة الإتلاف

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها



:الدائمة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

الإشراف على تهيئة أماكن الحفظ الدائم وإعارة الوثيقة الدائمة وحفظها

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

رئيس الوحدة مع منسقي الجهات بالجامعةمسحالدائم  الإشراف على تجهيز الوثائق ومسحها إلكترونياً وترحيلها للحفظ ١

وكيل الجامعةتشكيلالتأكد من صحة ودقة واكتمال البيانات المقدمة للمركز الوطني للوثائق والمحفوظات عن وثائق الجامعة ٢

فريق العمل اجتماعاتإعارة أصول الوثائق أو نسخها إلى الإدارات والأقسام والوحدات وفقاً للقواعد والإجراءات المعتمد ٣

رئيس الوحدةحصرالإشراف على تهيئة أماكن الحفظ الدائم وتجهيزها بما يلزم من الارفف والخزائن ووسائل السلامة ٤

٤٦ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الدائمة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

التنسيق الفني لمهمات اللجنة الدائمة للوثائق ولجنة الإتلاف

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات حصر الموضوعات وتجهيز ملفاتها للعرض على اللجنة الدائمة ولجنة الإتلاف  ١

الوحدةرئيس 

تسجيلوحفظهاتسجيل محاضر اجتماعات اللجان  ٢

تنفيذوضع قرارات اللجان موضع التنفيذ حسب أنواع القرارات والموضوعات  ٣

تعميم تعميم قرارات اللجنة على جميع جهات الجامعة وشرح ما بها من تعليمات  ٤

ظحفحفظ محاضر اجتماعات اللجان  ٥

٤٧ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق الدائمة 

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات جمع البيانات عن إنجاز الوحدة ونشاطاتها  ١

الوحدةرئيس 

إعداد تقارير تنظيم البيانات وإعداد تقارير دورية ربع سنوية وسنوية  ٢

)مدير المركز(رفع التقارير للرئيس المباشر  ٣
رفع التقارير 

تقارير 

تخطيط تقديم خطة تطويرية سنوية للوحدة  ٤

تنفيذ واعتمادها وتنفيذها ) مدير المركز(الرفع بالخطة للرئيس المباشر  ٥

٤٨ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٤٩ 

:  الوثائق خرائط التدفق لأتلاف  

ترسل القائمة 
للمركز الوطني 

للوثائق 
والمحفوظات

نعم هل يوجد 
قائمه 

للوثائق 
الخاصة

بالإدارة؟

عرض الوثائق على 
في  لجنة اتلاف الوثائق

الإدارة المختصة

بدء العمل

ة تقــوم اللجنــة بتوجيــه الإدار
ــــــائق  ــــــوفير الوث ــــــة بت المعني

المختصة

البداية

النهاية

يشكل المركز 
للوثائق الوطني 

والمحفوظات لجنة 
مختصه لدراسة 

القائمة

ة التشاور مع الجه
ةالمعني  أو اللجان

لا هل تمت 
 الموافقة على

القائمة؟

تصدر هيئة إدارة المركز 
الوطني للوثائق 

ية والمحفوظات القائمة النوع
تهبمدة الحفظ ومكانه وبداي

 نعم

لا

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٥٠ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:السرية وحدة الوثائق 

مركز الوثائق والمحفوظاتالسرية  بمدير ترتبط وحدة الوثائق 

:الهدف العام 

:الارتباط الوظيفي 

 وفقاً لنظام الوثائق والمحفوظات) الدائمة(تهدف وحدة الوثائق الدائمة إلى العناية بالوثائق التي في مرحلتها الثالثة من عمرها 

ولوائحه التنفيذية وخطة التصنيف والقواعد والإجراءات وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمدة

٥١ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:السرية مهام وحدة الوثائق 

استقبال الوثائق السرية وتدقيقها وتسلمها

مراجعة وتدقيق الأعمال الفنية للوثائق السرية

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

٥٢ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:السرية الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

استقبال الوثائق السرية وتدقيقها وتسلمها

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

استلاماستلام الوثائق السرية واستلامها ١
الوحدةرئيس 

فحصالتأكد من صحة البيانات والوثائق ومطابقتها أدلة التصنيف والترميز وقواعد الفهرسة ٢

فريق العمل اتصالات ومسحها إلكترونياً وترحيلها للحفظالسرية الإشراف على تجهيز الوثائق  ٣

٥٣ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات مسح الوثائق السرية وفهرستها وتصنيفها وتكشيفها ١

الوحدةرئيس 
إعداد تقارير ترحيل و إتلاف و توفير الوثائق السرية بحسب التعليمات المنظمة لذلك ٢

المسح الآلي إدخال المعلومات اللازمة عن الوثائق السرية في برنامج التوثيق الآلي ٣

حفظ حفظ الوثائق السرية في الأماكن الخاصة بها ٤

٥٤ 

:السرية الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

مراجعة وتدقيق الأعمال الفنية للوثائق السرية

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:السرية الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الوثائق 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات جمع البيانات عن إنجاز الوحدة ونشاطاتها  ١

الوحدةرئيس 

إعداد تقارير تنظيم البيانات وإعداد تقارير دورية ربع سنوية وسنوية  ٢

)مدير المركز(رفع التقارير للرئيس المباشر  ٣
رفع التقارير 

تقارير 

تخطيط تقديم خطة تطويرية سنوية للوحدة  ٤

تنفيذ واعتمادها وتنفيذها ) مدير المركز(الرفع بالخطة للرئيس المباشر  ٥

٥٥ 

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٥٦ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الإداري وحدة التوثيق 

مركز الوثائق والمحفوظاتبمدير  التوثيق الإداري ترتبط وحدة 

:الهدف العام 

:  الوظيفي الارتباط 

تهدف وحدة الوثيق الإداري إلى توثيق وحفظ وثائق التنظيم الإداري للجامعة من تاريخ إنشائها وترصد تطويرها 

.الإداري وتقديم البيانات والمعلومات عنها للمستفيدين منها

٥٧ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الإداري مهام وحدة التوثيق 

إعداد لائحة بفئات وأنواع وثائق التنظيم الإداري المستهدفة للجامعة ووضع خطة لحفظها 

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

٥٨ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة التوثيق الإداري 

إعداد لائحة بفئات وأنواع وثائق التنظيم الإداري المستهدفة للجامعة ووضع خطة لحفظها

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

رئيس الوحدة مع منسقي الجهات بالجامعةمسحنموذج الحصر للوثائق بكل وحدة إدارية بكل جهة من جهات الجامعة باستخدام ) مسح ميداني(مل حصر  ١

إعداد لائحة إعداد لائحة بفئات وأنواع وثائق التنظيم الإداري المستهدفة للجامعة ٢

الوحدةرئيس  ٣ 
تحديد الوثائق التي لم ترد في قوائم مدد الحفظ، واقتراح الكتابة عنها للمركز الوطني للوثائق والمحفوظات 

.لاتخاذ ما يلزم لإضافتها إلى القوائم
اتصالات 

اعتماداعتماد لائحة الوثائق الإدارية بالجامعة من المركز الوطني للوثائق والمحفوظات ٤

مية لإدراجها في قواعد البيانات في المنصة الرق ,تزويد المركز الوطني للوثائق والمحفوظات بوثائق التنظيم الإداري ٥

لوثائق التنظيم الإداري وتحديثها
مدير المركزاتصالات 

٥٩ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:الإداري الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة التوثيق 

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات جمع البيانات عن إنجاز الوحدة ونشاطاتها  ١

الوحدةرئيس 

إعداد تقارير تنظيم البيانات وإعداد تقارير دورية ربع سنوية وسنوية  ٢

رفع التقارير تقارير )مدير المركز(رفع التقارير للرئيس المباشر  ٣

تخطيط تقديم خطة تطويرية سنوية للوحدة  ٤

تنفيذ واعتمادها وتنفيذها ) مدير المركز(الرفع بالخطة للرئيس المباشر  ٥

٦٠ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٦١ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

 



:اـِّساندة الخدمات  وحدة

والمحفوظات الوثائق مركز بمدير المركز بمدير المساندة الخدمات أدارة ترتبط

:الهدف العام 

:الارتباط الوظيفي 

ضمان توفير كافة الخدمات الإدارية والفنية للإدارات والأقسام ومساعدتها على تحقيق أهدافها بالتنسيق مع الجهات المختصة 

.داخل الجامعة

ومد جسور التواصل وتعزيز العلاقات مع المستفيدين والمؤسسات المختصة والتوثيق . وكذلك التعريف بنشاطات المركز

.  الإعلامي للأنشطة والفعاليات

٦٢ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:اـِّساندة مهام وحدة الخدمات 

.الإشراف على موقع الإدارة على بوابة الجامعة وتزويده بالمعلومات والأخبار، ومتابعة تحديثه بشكل مستمر

.العمل على التنسيق مع الجهات ذات الاختصاص داخل الجامعة لضمان توفير بيئة صحية عالية الجودة لمنسوبي ومنسوبات الجامعة

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

.إعداد التقرير السنوي للإدارة العامة للتطوير التنظيمي

٦٣ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:اـِّساندة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الخدمات 

.الإشراف على موقع الإدارة على بوابة الجامعة وتزويده بالمعلومات والأخبار، ومتابعة تحديثه بشكل مستمر

٦٤ 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

١ 
.إجراء التحديات على موقع المركز بشكل مستمر

نشر على موقع الإدارة 

بالجامعة

رئيس الوحدة

٢ 
.إدراج أخبار المركز في الموقع بعد اعتمادها من مدير المركز

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:اـِّساندة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الخدمات 

.العمل على التنسيق مع الجهات ذات الاختصاص داخل الجامعة لضمان توفير الأدوات والأجهزة اللازمة للعمل 

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

حصرحصر احتياجات المركز  ١

الوحدةرئيس 
الرفع بالطلبالرفع باحتياجات المركز للجهات ذات الاختصاص  ٢

اتصالات توفير الأدوات اللازمة للعمل واستلاها  ٣

اتصالاتتشغيل الأجهزة وصيانتها  ٤

٦٥ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



:اـِّساندة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الخدمات 

.إعداد التقرير السنوي للمركز

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات جمع تقارير الإنجاز الخاصة بكل وحدة من وحدات المركز  ١

رئيس الوحدة  كتابة التقريرتنظيم البيانات وإعداد تقارير دورية ربع سنوية وسنوية  ٢

نظام الاتصالات الإدارية )مدير المركز(رفع التقارير للرئيس المباشر  ٣

٦٦ 
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:اـِّساندة الإجراءات التنفيذية ـِّهام وحدة الخدمات 

تقديم تقارير دورية عن إنجازات الوحدة والاقتراحات المناسبة لتطويرها

 مسؤول التنفيذ نوع الإجراء الإجراءات  م

جمع بيانات جمع البيانات عن إنجاز الوحدة ونشاطاتها ١

الوحدةرئيس 

إعداد تقارير تنظيم البيانات وإعداد تقارير دورية ربع سنوية وسنوية ٢

)مدير المركز(رفع التقارير للرئيس المباشر ٣
رفع التقارير 

تقارير 

تخطيط تقديم خطة تطويرية سنوية للوحدة ٤

تنفيذ واعتمادها وتنفيذها ) مدير المركز(الرفع بالخطة للرئيس المباشر ٥

٦٧ 
هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 



٦٨ 

هـ١٤٤٦الثاني  الإصدار  -مركز الوثائق والمحفوظات  -الدليل الإجرائي 

 



:العمل نماذج 

٦٩ 
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:العمل نماذج 
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: الدليل فريق إعداد 

٧١ 

  الكي عبدالرحمن عبدالكريم . أ

 العنزي مبعوج محمد .أ

السرية الوثائق وحدة رئيس                                                                        اـِّطي عبداالله برجس .أ

   الحربي حمدي حمود .أ

 العتيبي نايف  صنيتان .أ

  اليك إبراهيم وليد .أ

  اـِّطي نويجم عبداالله .أ

 ابانمى عبداالله .أ

 االله الضيف امل .أ

  اـِّطي منه .أ

مدير اـِّركز

مساعد مدير اـِّركز 

موظف إداري 

موظفه إدارية 

موظف إداري 

موظف إداري 

موظف إداري 

موظفه إدارية

موظف إداري 
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