
سيــــاسة الحيــــــاد والنزاهـــــــة والسريـــــــة

بإدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي

Deanship of Quality and Academic Accreditation

ة تلتززم إدارة مزنح الشززهادات فزي نظزم إدارة الجزودة والأفراد فزي جامعزة تبززوك فيمزا يتزا مزنح شززهادات الم اب ز: أولاا ❑

:بالآتي

ونظزم  (ISO 14001)ونظزم إدارة البيةزة  (ISO 9001)منح شهادات نظم إدارة الجودة في مجزا  نظزم إدارة الجزودة ❑

ونظزم إدارة تكنولوجيززا  (ISO/IEC 27001)ونظم إدارة أمن المعلومات  (ISO 45001)إدارة السلامة والصحة المهنية 

بشزك  يمزمن الحيزاد والنزاهززة والسزرية  (ISO 22301)ونظزم إدارة اسزتمرارية الاعمززا   (ISO 20000-1)المعلومزات 

:وف اا للمت لبات ال انونية والتنظيمية التي تتوافق مع مت لبات المواصفات الدولية التالية

❑ISO/IEC 17021-1:2015, ISO/IEC 17021-2:2016, ISO/IEC 17021-3:201, ISO/IEC 

17021-10:2018, ISO/IEC 27006-1:2024, ISO/IEC 20000-6 :2017, ISO/IEC TS 17021-

6:2014.

  (IAF MDs)وكذلك مت لبات الوثاةق الإلزامية لمنتدى الاعتماد الدولي  ❑

.هاداتممان التح ق من النزاهة والحيادية والسرية الكاملة لكافة المعنيين الذين لهم تأثير على أنش ة إصدار الش❑

 QMS - ISO)مزمان الالتززام بعزدم مزنح شززهادة لنظام إدارة الجودة وفززق مت لبزات المواصززفات ال ياسزية الدوليزة ❑

9001:2015, EMS - ISO 14001:2015, OHSMS - ISO 45001:2018, ISMS - ISO/IEC 

27001:2022, ITMS - ISO/IEC 20000-1:2018, BCMS - ISO 22301:2019) لأي جهة مانحة أترى.

.ممان الالتزام بعدم ت ديم تدمات التدقيق الداتلي لأنظمة إدارة الجودة لأي من الجهات المستفيدة❑

تزام بعزدم مززنح شزهادة الم اب زة لأي جهززة كانزت قزد قخزدامت لهززا تززدمات التزدقيق الزداتلي مزن ق بزز  إدارة مزن❑ ح مزمان الال

الشهادات في نظم إدارة الجودة في جامعة تبوك إلا بعد مرور عامين على ت ديم تدمة التدقيق الداتلي

.ممان عدم الاستعانة بمؤسسات استشارية كمصادر تارجية للتدقيق على نظم إدارة الجودة❑

مزمان الالتززام بعززدم ت ززديم تزدمات استشززارية إداريزة لإعزداد أنظمززة إدارة الجزودةح وذلززك لمززمان تح يززق واسزتمرارية❑

.الحفاظ على مصداقية منح شهادات الم اب ة

لمستفيدين ممان الحفاظ على سرية وتصوصية بيانات ومعلومات المستفيدينح وعدم إفشاء بيانات وعمليات وأنش ة ا❑

.لصالح مستفيدين آترين

سززات مززمان الالتزززام بالنزاهزة والحياديززة والسززرية عنززد الاسزتعانة بالمززدق ينح وعززدم الاسززتعانة بمززن لهزم صززلة بمؤس❑

ت م ذكزر  استشارية لنظم إدارة الجودةح وعدم التعاقد مع أي مدقاق متعاون سبق أن قدام استشارات لنظام إدارة الجزودة الزذي 

.في  لب منح شهادة الم اب ة الم دام

فة لزو ❑ مزمان عزدم الززذكر الصززريح أو المزمني أن الحصززو  علززى شزهادة الم اب ة أيسزر أو أسزه  أو أسزرل أو أقزز  تكل

.استعين بشتا أو جهة استشارية معينة

ياديزة ممان ت ييم المتا ر الناشةة عن المؤسسات أو الأفزراد بشزك  منززتظمت للتأكزد مزن أن هزذ  العلاقزة لا تؤثر علززى ح❑

.ونزاهة وسرية إجراءات منح شهادة الم اب ة

.ممان عدم الرموخ لأي مغو  قد تؤثر على حيادية ونزاهة وسرية إتمام عملية منح شهادات الم اب ة بنجاح❑

. ممان عدم الرموخ لأي مغو  يتم الكشف عنها تجارية أو مالية أو غيرها من المغو  للتناز  عن الحيادية❑

ممان رصد التهديزدات المحتملزة أثناء عملية إصدار الشززهاداتح والعمزز  علزى إزالتها أو الت ليزز  مزن الأت زار الناجمزة❑

.عنها

.ممان اتتاذ إجراءات الرد على أي تهديدات لهذ  السياسة تنشأ عن تصرفات أشتاا أو مؤسسات أترى❑

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

والأفراد فيإدارة الجودةإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة والأفراد
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سيــــاسة الحيــــــاد والنزاهـــــــة والسريـــــــة

بإدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي

Deanship of Quality and Academic Accreditation

ا ❑ :اد بالآتيتلتزم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك فيما يتا منح شهادات الأفر: ثانيا

 (ISO 14001)وأنظمزة إدارة البيةزة  (ISO 9001)منح شهادات الأفراد المدق ين في مجزالات أنظمزة إدارة الجزودة ❑

وأنظمزة إدارة الأصو   (ISO 13485)وأنظمزة إدارة الأجهززة ال بيزة  (ISM Code)ومدونزة إدارة السزلامة الدوليزة 

(ISO 55001)  وأنظمة إدارة سلامة الغذاء(ISO 22000)  وأنظمزة إدارة الصزحة والسزلامة المهنيززة(ISO 45001) 

وأنظمزة  (ISO 17025)وأنظمزة إدارة متتبزرات الاتتبزار والمعززايرة  (ISO 15189)وأنظمزة إدارة المتتبزرات ال بيزة 

 (ISO 20400)والمشزتريات المستدامة  (BIM)وإدارة نمذجزة معلومزات البنزاء  (ISO 27001)إدارة أمزن المعلومزات 

.(ISO 42001)وأنظمة إدارة الذكاء الاص ناعي  (ISO 21001)وأنظمة إدارة المؤسسات التعليمية 

❑

ادات مزمان التح ق مزن النزاهزة والحياديززة والسززرية الكاملزة لكافزة المعنيززين الززذين لهم تزأثير علزى أنشزز ة إصزدار شزه❑

.الأفراد

امين ممان الالتزام بعدم منح شهادة لأي فرد من العاملين بوحدة منح شهادات الأفراد في جامعة تبوك إلا بعد مززرور عز❑

.على ترك العم 

دة مزنح شزهادات ممان الالتزام بعدم قيام الممتحنين بت ديم تدمات تدريبية لنفس الأفراد المت دمين لدتو  الاتتبار بوح❑

داقية الأفراد في جامعة تبوك إلا بعد مرور عزامين مزن تزاريل التززدريبح وذلزك لمززمان تح يززق واسزتمرارية الحفززاظ علزى مصز

.منح شهادات الأفراد

  الاتتبزار مزمان الالتززام بعزدم قيززام متتزذي ال ززرار بالمشزاركة فزي الت يزيم والاتتبزارات لزنفس الأفزراد المت دمين لزدتو❑

.لأفرادبوحدة منح شهادات الأفراد في جامعة تبوكح وذلك لممان تح يق واستمرارية الحفاظ على مصداقية منح شهادات ا

اء بيانات ممان الحفاظ على سرية وتصوصية بيانات ومعلومات الأفراد المت دمين والمرشحين والمعتمدينح وعدم إفش❑

.وعمليات واتتبارات لصالح أفراد آترين

الأفزراد ممان الالتزام بالنزاهة والحيادية والسرية عند الاسززتعانة بزالممتحنينح وعزدم الاسززتعانة بمزن لهم صزلة لزنفس❑

 ة منح المت دمين لدتو  الاتتبار بوحدة منح شهادات الأفراد في جامعة تبوكح أو أي جهة قد تكون لها صلة تؤثر على أنش

.الشهادات

فة لزو حص❑   ممان عدم الذكر الصريح أو الممني أن الحصو  على شهادة الأفراد أيسر أو أسزه  أو أسزرل أو أقز  تكل

.على تدريب أو تعليم من شتا أو جهة معينة

ياديزة ممان ت ييم المتا ر الناشةة عن المؤسسات أو الأفزراد بشزك  منززتظمت للتأكزد مزن أن هزذ  العلاقزة لا تؤثر علززى ح❑

.ونزاهة وسرية إجراءات منح شهادة الأفراد

.ممان عدم الرموخ لأي مغو  قد تؤثر على حيادية ونزاهة وسرية إتمام عملية منح شهادات الأفراد بنجاح❑

. ممان عدم الرموخ لأي مغو  يتم الكشف عنها تجارية أو مالية أو غيرها من المغو  للتناز  عن الحيادية❑

ممان رصد التهديزدات المحتملزة أثناء عملية إصدار الشززهاداتح والعمزز  علزى إزالتها أو الت ليزز  مزن الأت زار الناجمزة❑

.عنها

.ممان اتتاذ إجراءات الرد على أي تهديدات لهذ  السياسة تنشأ عن تصرفات أشتاا أو مؤسسات أترى❑

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

فيإدارة الجودة والأفرادإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة  الأفراد
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سيـــــــاســة الجـــــــــودة

في إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي
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:تلتزم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بتحم  مسؤولية إنجاز مهام والتأكد من❑

في نظام منح شزهادات نظززم إدارة الجزودة أن أنشز ة الإدارة فزي مزنح الشزهادات فزي نظزم إدارة الجزودة فزي مجززا  نظزم إدارة : أولاا ❑

ونظزم إدارة أمزن ( ISO 45001)السزلامة والصزحة المهنيزة إدار ونظم ( ISO 14001)البيةة إدار ونظم ( ISO 9001)الجودة 

 ISO)ونظزم إدارة اسزتمرارية الاعمززا  ( ISO 20000-1)ونظزم إدارة تكنولوجيززا المعلومزات ( ISO/IEC 27001)المعلومزات 

ا لمت (22301 لبززات ح ت بززق علززى جميززع المسززتوياتح مززن تززلا  الانصززيال لمبززادا الحياديززة والنزاهززة والاسززت لالية والسززريةح وف ززا

:المواصفات الدولية

❑ISO/IEC 17021-1:2015, ISO/IEC 17021-2:2016, ISO/IEC 17021-3:201, ISO/IEC 17021-

10:2018, ISO/IEC 27006-1:2024, ISO/IEC 20000-6:2017, ISO/IEC TS 17021-6:2014ز

ح (IAF MDs)الدولىعتمادالإوكذلك مت لبات الوثاةق الإلزامية لمنتدى ❑

ا ❑  ISO)فزي نظززام مزنح شزهادات الأفزراد أن أنشزز ة الإدارة فزي مززنح الشزهادات للمززدق ين فزي مجالات أنظمززة إدارة الجزودة : ثانيزا

 ISO)وأنظمزة إدارة الأجهززة ال بيزة (ISM Code)إدارة السلامة الدولية مدونة و( ISO 14001)وأنظمة إدارة البيةة  (9001

وأنظمزة إدارة الصزحة والسزلامة  (ISO 22000)وأنظمزة إدارة سزلامة الغزذاء  (ISO 55001)وأنظمزة إدارة الأصو   (13485

 ISO)وأنظمزة إدارة متتبزرات الاتتبزار والمعززايرة  (ISO 15189)وأنظمزة إدارة المتتبزرات ال بيزة  (ISO 45001)المهنيزة 

 ISO)المشزتريات المسزتدامة و(BIM)وإدارة نمذجزة معلومزات البنزاء  (ISO 27001)وأنظمزة إدارة أمزن المعلومزات  (17025

ح (ISO 42001)وأنظمة إدارة الذكاء الاص ناعي  (ISO 21001)وأنظمة إدارة المؤسسات التعليمية  (20400

اةح وتوفير الموارد اللازمة لجميع أنش ة إدارة مزنح الشززهادات فزي نظززم إدارة الجززودة والأفزراد فزي جامعزة تبزوكح والالتززام بززاللو❑

هاداتح والانظمززة المعمزو  بهززا فزي المملكززة العربيززة السزعوديةح والمعزايير ال ياسزية الدوليزةح بالإمزافة إلززى مت لبززات مت ز  مزنح الش

.والحرا على توفير جميع الأدوات اللازمة لت ديم تدمات تفي بمت لبات وتوقعات الشراةح المستفيدة
لمزمان تلتزم إدارة منح الشهادات فزي نظزم إدارة الجزودة والأفزراد فزي جامعزة تبزوك بت بيزق وتنفيززذ كافزة السياسزات والإجززراءات❑

ارد لت زوير والحفاظ على الحيادية والنزاهة والمحافظة على السرية والشفافية على جميع المستويات الإداريةح وتأمين ما يلزم من مو

زد الإدارة بتو ا للحاجة والإمكاناتح وتتعها فير المزوارد أنش ة ومنهجيات مستحدثة في منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد وف ا

ا لمعيززار الكفزاءةح لتلبية كافزة  لبززات المسزتفيدين ال د مزن تززدمات مزنح من موظفين إداريين ومدقا ين وتبراء فنيين وممتحنزين وف زا جزدا

ء الشززهادات فززي نظزززم إدارة الجزززودة والأفززراد ح كمززا تلتزززم الإدارة بمتابعززة تح يززق اهززداف الإدارة المحززدادةح لكسززب ث ززة وبالتززالي ولا

.المستفيدين

يزة تلتزم إدارة منح الشهادات فززي نظزم إدارة الجزودة والأفزراد فززي جامعززة تبوكح باتتزاذ جميع الإجزراءات للتأكزد مزن كفزاءة وحياد❑

التأكزد مزن ونزاهة واست لالية جميع منسوبي الإدارةح المشاركين في ت بيق نظام منح الشهادات في نظم إدارة الجزودة والأفزرادح ويزتم

براء الفنيين كفاءة حيادية ونزاهة وسرية الموارد البشرية التي ت دام تدماتها من تارج الإدارةح عند اتتيارهم بما فيهم المدقا ين والت

زد بع زد برامر تدريبيززة لمنسزوبيها ولأعمززاء اللجزان لزديهاح والممتحنينح وت وم الإدارة على متابعة أنش تهم وت زوير كفزاءتهمح وتتعها

وتصوصزاا وتتأكد من التزام جميع ال اةمين على ت ديم تدمات منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفرادح بت بيق جميزع السياسزات

دةح من تلا  تح ي ها على كافة المسزتويات الإداريزة ومسزتويات أنشز ة الإدارة فز ي ت زديم سياسة الجودة وتح يق أهداف الإدارة المحدا

اح التدماتح حيث ت وم الإدارة بنشر وتنفيذ سياسة الجودة بإتبال ت ة عم  تنفيذية يتم فيها مراجعززة سياسزة الجزودة وت  ويرهزا دوريزا

لأساس وتعتبر نتاةر مراجعة الإدارة الدوريةح وت ارير التدقيق الداتليح والشكاوىح وحالات عدم الم اب ةح وأي معلومات أترى هي ا

عزي لممان مدى الوعيح وفاعلية ت بيق نظام الإدارة في إدارة منح الشهادات في نظزم إدارة الجزودة والأفزراد فزي جامعززة تبوكح كمززا ت

.الإدارة مسؤوليتها عن جميع ال رارات المتتذة في مجا  منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

فيإدارة الجودة والأفرادإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة والأفراد
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سياسة تمارب المصالح

وكفي إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تب

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي

Deanship of Quality and Academic Accreditation

ك  دارة في جامعة تبوكح فيالإتراعي إدارة منح الشهادات في نظم 

تعاملاتهززا أن تكززون قاةمززة علززى أسززس نظاميززة وعادلززةح وتحززرا 
يدين الإدارة على توتي العدالة والإنصزاف فزي تعاملاتهزا مزع المسززتف

مززن تززدماتهاح ومززع أعمززاء اللجززان لززديهاح والمززدقاين المتعززاونينح 
.وموظفيها

منح الشهادات في يلتزم جميع أعماء اللجنة العليا المشرفة علززى 
دارة  الإدارةح وجميززع مزوظفي إدارة مزنح الشزهادات فززي نظزم الإنظزم 

عربية في جامعة تبوكح بالأنظمة واللواةح المعمو  بها في المملكة ال
.السعوديةح التي تحكم تمارب المصالحح وسياسات الإدارة

نزة العليزا لا ي وم أعماء فريزق التزدقيق بالمشزاركة فززي فعاليزات اللج
دارةح وإجراءات إدارة مزنح الإالمشرفة على منح الشهادات في نظم 

سزة دارة في جامعزة تبزوكح ولا تغنزي هززذ  السياالإالشهادات في نظم 
.عن العودة للأنظمة واللواةح ذات الصلة

يتوجززب علززى كزز  عمززو مززن أعمززاء اللجنززة المشززرفة علززى مززنح 
موظفي الإدارة التوقيزع علىالإالشهادات في نظم  دارة وغيرهم من 

نمززوذج إقزرار الإفصززاح عززن تمززارب المصززالح لغززر  التأكززد مززن 
.ت بي هاح وأنه قرأها وفهمهاح وموافق على الامتثا  لها

وكح دارة في جامعة تبزالإعلى منسوبي إدارة منح الشهادات في نظم 
ـــ : الذين ي ومون بإدارة بأنش ة ت ييم الم اب ة الالتزام بـــــ

تجنزززب الومزززع أو الموقزززف الزززـذى تتأثزززـر فيزززـه موموعيزززـة 1.
واسززـت لالية قززـرارهم بمصلحززـة شززـتصية ماديززـة أو معنويززـة

ا أو أحززد أقززاربهم حتزززى الدرجززة الرابعزززةح أو  تهمززـهم شتصزززيا
.أصدقاةهم الم ربين

ية  2. ارات شتصزز ززز تب اع مزززة ب التد م  عززدم تزززأثر أداء الموظززف م ززدا
علزق مباشرة أو غير مباشززرةح أو بمعرفتزه بالمعلومزات التزي تت

.بال رار
اا فزي لجنزة اتتيزار شزاغ3. مو مزة ع تد ال م  كون م زدا لي يجزب ألا ي

مين إحزدى وظززاةف ت يزيم الم اب ززة حين يكززون مزن بزين المت ززدا 
.لشغ  أحد هذ  الوظاةف أحد أقاربه أو أصدقاةه الم ربين

بزه 4. ار أق ن  أو لأحزد م ه  يكون لز لا  مة على أ تد ال م  أن يحرا م دا
و أو أصزدقاةه الم ربين مصزالح ماليزة أو غير ماليزة مباشززرة أ

غير مباشرةح فزي المومززول محز  اتتززاذ ال زرار بشزأنهح سزواء
ا أو بالاشتراك مع آترين .كان منفردا

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

والأفراد فيإدارة الجودةإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة والأفراد

ISO 17021-1 : 2015 & ISO/IEC 17024))

عمز  1. ي  في أ ة  رك شا لم عن ا ع  تنز يم ن  مزة أ تد ال م  يجب على م دا

كون فيزه تمززارب فزي المصزالح بينزه وبز ين تجزارى أو مهنزي ي
إدارة مزنح الشززهادات فززي نظززم الإدارةفزي جامعزة تبزوك كجهزة 

اب ة  م  ال م  يي ت  مات  تد مة ل .م دا
زا أ 2. يز ين مزا أم زز لت ه  زز فت ظي زة و مز التد م  و لا يجززوز أن يسززتغ  م ززدا

رة لنفسه أو لغير  .امتيازات غير مبرا
اقدح يحظر على م ادم التدمة إجراء التفاو  أو الشراء أو التع3.

.مةليتوافق ومصلحته الشتصية على حساب المصلحة العا
مززة 4. تد اة ل زز اب مح ال زا ة أو  لوسز با م  يززا ل  زة ا مز التد م  لا يسززمح لم ززدا

أشتاا مزن الأقارب أو المعزارف أو غيزرهم لتح يزق مصزلحة 
أو تسززهي  مهمززة ليسززت مززن حززق المسززتفيدح أو الهززروب مززن 

.مسؤوليةح أو تجاوز للأنظمة واللواةح
ي 5. وظ بزات  اج بو م  يا ل  عن ا ع  تنز يم لا  مزة أ تد ال م  فتزه يجب على م دا

.أو تأدية تدمة أو مصلحة عامة مجاملة لنفسه أو لغير 
ر 6. تعز ي  لتز ات ا لتدم أو ا ا  اي هد ال بو   مة ق التد م    يحظر على م دا

ير عليه بشك  مباشر أو غير مباشر أو أي ميززة يكزون لها تأث
 يزيم مباشر أو غير مباشر على نزاهته في تنفيذ مهماتزه في ت

مز  الم اب ة أو من شأنها التأثير على قراراته للالتزام بأداء ع
.أو الامتنال عنه

صزززة او  7. أي تسززززهيلات تا ززو   بز ززة ق مز تد ال م  يحظزززر علزززى م زززدا
تصومات على المشتريات التاصة من جهات من المحتم  أن 

اب ة  م  ال م  يي ت  ت  ما تد لهم  م  .ت دا
تزز 8. لال وا سزةح  لسيا ذ  ا لال علزى هزز لا ز مة ا التد م  ام يجب على م دا

.بأحكامهاح وأي تحديثات تجري عليها
ا عزن أي حالززة تم9. يخفصح ت يزا ن  مة أ تد ال م  ارب يجب على م دا

لرأي مصالح حاليزة أو محتملةح قبز  اتتاذ  ال زرار أو إبداةزه ا
.في الواقعة مح  التعار 

هزززة  10. زا لن وا ة  ززز ال عد ال م  ام ب زززي تزززز لال ززة ا مز تد ال م  يجزززب علزززى م ززززدا
والمسززؤولية والأمانززة وعززدم المحابززاة أو الواسزز ة أو ت زززديم 

مصلحة النفس أو الآترين علزى مصزالح إدارة مزنح الشهادات 
.في نظم الإدارةفي جامعة تبوك

تد 11. ال م  مزة متالفه الاحكام الواردة في هذ  السياسزة تعر  م زدا
يززة للمسزاءلةح واتتزاذ الاجززراءات والع وبززات التأديبيزة والجزاة

ا للأنظمة واللواةح السارية .في ح ة وف ا
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سياسة استتدام شعار جامعة تبوك

وكفي إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تب

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي

Deanship of Quality and Academic Accreditation

دارة نظم منح شهادة الم اب ة وفق المعيايير ال ياسية الدولية لنظم الإ

ونظزززم إدار  البيةزززة ( ISO 9001)الإدارة فزززى مجزززا  نظزززم الإدارة
(ISO 14001  ) ونظززم إدار  السززلامة والصززحة المهنيزة(ISO 

ونظزم (  ISO/IEC 27001)ونظم إدارة أمن المعلومزات ( 45001
ونظزم إدارة (  ISO/IEC 20000-1)إدارة تكنولوجيزا المعلومات 

لجهة من تارج الجامعةح فإنه (  ISO 22301)استمرارية الاعما   
ن لا يسمح لها باسزتتدام شزعار الجامعزة لرشارة إلززى أنزه تزم المزنح مز

دارة الإإدارة منح الشهادات في نظزم " جامعة تبوك وإنما يكتفى باسم 
:الجهة المانحة كتابة بالنا التالي" في جامعة تبوك 

ي تم مزنح شهادة الم اب ززة للعمليزات الإدارية في المجزا  المزذكور فز)
لشززهادة الم اب زة للمؤسسزة المزذكر اسزمها فززي شززهادة الم اب زة مزن 

(.إدارة منح الشهادات في نظم الإدارةفي جامعة تبوك
لنا المصزاحب 1. كون هنزاك غمزو ح فززي العلامزة أو ا يجزب ألا ي

.فيما يتعلق بما تم اعتماد 
ن لا يجوز استتدام هذا النا في إعلانات الجهات المسزتفيدة ع2.

ت ديم تدمة أو منتر أو على غلاف منتر ولا بأي  ري زة أترى
.يمكن تفسيرها على أنها تد  على م اب ة المنتر

ع في جامعة تبوك بومزلا تسمح إدارة منح الشهادات في نظم الإدارة
ة فزي علاماتها من قب  المستفيدين الذين حصلوا علزى شزهادة الم اب 

. الاتتبارات المعملية أو المعايرة أو ت ارير أو شهادات التفتيش
في جامعزة تبزوك قواعزدومعت إدارة منح الشهادات فزي نظزم الإدارة

ا أو تحكم استتدام أي إعلان من الجهات المستفيدة عن ت زديم تزدماته
أن بيززان علزى غززلاف منتجاتهززا أو فزي المعلومززات المصززاحبةح تفيززد بزز

.  المستفيد الذي منحت له شهادة الم اب ة لديه نظام إدارة معتمد ف
ا ك المنتر تعتبر عبوات المنتجات هي تلك التزي يمكزن إزالتها دون تفك

يمكزن أو تلفهح وتعتبر المعلومات المصزاحبة متاحزة بشزك  منفصز  أو
ا مزن فصلها بسهولةح وتعتبر ملص ات النول أو لوحات التعريف جز زءا

.المنتر
مس  ال مها  تفيد لا يعني البيان بأي حا  من الأحوا  أن التدمة التزي ي ززدا

. ةأو المنززتر الززذي ينتجززه أو العمليزة أو التدمززة معتمززدة بهززذ  الوسززيل
:يجب أن يتممن البيان إشارة إلى

مزنح للمسزتفيد الزذي تم( مث  العلامة التجارية أو الاسم)تحديد 1.
.شهادة الم اب ة له

جهزة والمعيار الم باقح و( مث  الجودة والبيةة)نول نظام الإدارة 2.
.إصدار الشهادات

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

والأفراد فيإدارة الجودةإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة والخراد

ISO 17021-1 : 2015 & ISO/IEC 17024))

  ت وم إدارة منح الشهادات في نظم الإدارةفي جامعزة تبزوك من تززلا

الإجزززراءات ال انونيزززة بال لزززب مزززن المسزززتفيد الزززذي مزززنح شزززهادة 
:الم اب ة

 ح عند الإشارة إلى حالة الشهادة التاصة بها في وساة  التواصز1.
رى الإنترنززت أو الكتيبزات أو الإعلانزات أو المسززتندات الأتز: مثز 

ي دارة فزالإان يتوافق مع مت لبات إدارة منح الشهادات فزي نظزم 
.جامعة تبوك

دارة فزي جامعزة تبزوكالإلا تسمح إدارة مزنح الشزهادات فزي نظززم 2.
.بأي بيان مملا  فيما يتعلق بالشهادة التي تم منحها

دارة فزي جامعزة تبزوكالإلا تسمح إدارة مزنح الشزهادات فزي نظززم 3.
باستتدام وثي ة الشهادة أو أي جزء منها ب ري ة ممللةت

عنززد سززحب شزززهادة الم اب زززة التززي تززم منحهززا مززن إدارة مززنح 4.
وقزف في جامعزة تبوك لأي مستفيدح تتالشهادات في نظم الإدارة

ي الجهزة المسززتفيدة عزن اسزتتدامها لجميزع المزواد الإعلانيزة التز
.تحتوي على إشارة إلى الشهادةح وف اا لتوجيهات الإدارة

ن يجب على الجهة المستفيدة التي تزم منحهزا شززهادة الم اب ة مز5.
يزع إدارة منح الشهادات في نظم الإدارةفي جامعة تبوك تعدي  جم

.ةالوساة  الإعلانية عندما يتم ت ليا ن اق شهادة الم اب 
لا تسزمح إدارة مزنح الشززهادات فزي نظزم الإدارةفززي جامعززة تبزوك 6.

ة باستتدام أو الإشارة إلززى شزهادة الم اب ة التاصززة بهزا ب ري ز
تشززير مززمناا إلززى أن إدارة مززنح الشززهادات فززي نظززم الإدارةفززي 

جامعة تبوك تصادق على تدمة أو منتر أو عملية مزا ي دمها أو
.ينتجها أو يجريها المستفيد على التوالي

م أن شهادة الم اب ة التي تخمنح من إدارة مزنح الشززهادات في نظ7.
ي الإدارةفززي جامعززة تبزوك لا تن بززق علززى الأنشزز ة والمواقزع التز

.ت ع تارج ن اق شهادة الم اب ة
ظم ا تخستتدم الشهادة التي تمنحها من إدارة منح الشهادات في ن8.

فززي جامعززة تبززوك ب ري ززة قززد تززؤدي إلززى تشززويه سززمعةالإدارة
أو نظززام إصزدار شزهادات الم اب زة فيهززات ممزا يزؤدي / الإدارة و 

.إلى ف دان ث ة الجمهور بها
فززي جامعززة تبزززوك لا تتتززذ إدارة مززنح الشزززهادات فزززي نظزززم الإدارة

الإجززراءات ال انونيززة للتعامزز  مززع الإشززارات غيززر الصززحيحة لحالززة
لامات الشهادة أو الاستتدام المملا  لوثاةق شهادات الم اب ة أو الع

أو ت زززارير التزززدقيقح وإنمزززا ت ززوم بزززإجراءات تشززتم  علزززى  لبزززات
التصزززحيحح والإجزززراءات التصزززحيحيةت والتعليزززقت وسزززحب شزززهادة

.الم اب ةح ونشر المتالفة
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تـعليقح أو سحب أو توسيع أو ت لزي ق ا ن زاتلتزم إدارة منح الشهادات فزي نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبزوك بكافزة المت لبزات التاصززة بز

.( (ISO/IEC 17021-1 & ISO/IEC 17024شهادات الم اب ة وشهادات المدق ين واتتاذ ال رارات  ب ا للمواصفة الدولية
ا شزهادتعتمد إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك عنزد إصزدارها ل رارات تعليزق أو سزحب أو توسزيع أو ت ليا ن اق

بعزد ادشهادات الم اب ة وشهادات المدق ين ح علزى ال رارات التزي تصززدرها اللجنزة العليزا المشزرفة علززى مزنح الشزهادات فزي نظزم إدارة الجزودة والأفززر
.دراسة جميع حالات تعليق أو سحب أو توسيع أو ت ليا ن اق شهادات الم اب ة وشهادات المدق ين

.دلأفرالا ي وم أفراد فريق التدقيق أو الممتحنين بالمشاركة في فعااليات اللجنة العليا المشرفة على منح الشهادات في نظم إدارة الجودة وا
بلهاح من ق  تلتزم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوكح بالحفاظ على شهادات الم اب ة وشهادات المدق ين الممنوحة من

 ياسزية لاتزلا  المراقبزة المسزتمرة لنظزام الإدارة لززدى الجهزة المسزتفيدةح وعليهزا إثبزات أن نظززام الإدارة لززديهاح يسزتمر في تلبيزة مت لبزات المواصزفة
ت لبزات ح وعلزي المزدق ين اثبزات أنهزم يسزتمرون فزي تلبيززة م(إن أمكزن ذلزك)الدوليزة ذات الصزلةح ومزن تزلا  المراقبزة المسزتمرة للمزدق ين المعتمزدين 

.المواصفة ال ياسية الدولية ومت لبات مت   منح الشهادات
ق شزهادات تصف هذ  السياسة منهجية إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبزوك في تعليزق وسحب وتوسيع وت لزيا ن زا

.الم اب ة وشهادات المدق ين التي تخمنح من ق بلها

سزتفيدة ة مت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوكح بتعليق شهادات الم اب ة وشهادات المدق ين التي تم منحهزا لجهزز
:أو مدقق في الحالات التالية

والأفزراد فزي ةجودعندما لا تتمكان الجهة المستفيدة التي منحت لها شهادة الم اب ةح الالتزام باتفاقية التعاقد مع إدارة منح الشهادات فزي نظم إدارة ال
ي نظزم إدارة فات جامعة تبوك التاصة بالشهادةح أو لا يتمكان المدقق المعتمد التي منحت له الشهادة من الالتزام باتفاقية التعاقد مع إدارة منح الشهاد

الجودة والأفراد في جامعة تبوك التاصة بالشهادةت
صزلةح أو لا ذات العندما لا يتمكان نظام الإدارة الذي منحت شهادة الم اب ة بناءا عليهح وبشك  مستمرح في تلبية مت لبات المواصزفة ال ياسزية الدوليزة

تتيتمكان المدقق من الحفاظ علىح وبشك  مستمرح تلبية مت لبات المواصفة ال ياسية الدولية ذات الصلة ومت لبات مت   منح الشهادا
دةح أو عند  يتمكان المزدقق لاما عندما لا تتمكان الجهة المستفيدة الالتزام بإجراء عمليات التدقيق الدوري أو تدقيق إعادة المنح بالترددات الزمنية المحدا

أو مت لبات تجديد الشهادةت( إذا  لب منه ذلك)من تنفيذ عمليات المتابعة 
عند  لب الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد  واعية تعليق الشهادة الممنوحة لهمح على أن يكون ذلك بشك  موثقت

.عندما لا تتمكان الجهة المستفيدة أو المدقق من دفع رسوم الشهادة ذات الصلة
الجزودة دارة يسري تفعي  تعليق شهادة الم اب ة أو شهادة المدقق المعتمزد بزدءا مزن اليزوم والوقت الزذي يتم فيزه تأكازد إدارة مزنح الشزهادات في نظزم إ

.والأفراد في جامعة تبوك من استلام الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد قرار تعليق الشهادة
ة الممنوحزة ادهت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بإبلاغ الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد التي تم تعليزق الش

.لهم بشك  موثقح وت وم بتوميح الأسباب والعواقب
( 6)تة سزعزنت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بتعليق شهادة الم اب ة أو شهادة المدقق المعتمد لمدة لا تزيزد

.أشهر
اب زة أو لم ت لب إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك من الجهة المستفيدة أو المزدقق المعتمزد التي تزم تعليق شزهادة ا

أيام من الإبلاغح مومزحاا فيزه الإجزراءات المتاتززذة لمعالجزة الأسزباب التي أدت 7شهادة المدقق المعتمد التاا بهمح ت ديم ت ة عم  تصحيحية تلا  
.إلى تعليق الشهادة

لثمن للتح ق مزن ف( في الموقع)ت وم إدارة مزنح الشزهادات فززي نظززم إدارة الجزودة والأفزراد فزي جامعزة تبزوك بزإجراء تزدقيق أو متابعزة  عااليزة مزدفول ا
.الإجراءات المتتذة لتلبية مت لبات الاعتماد قب  ال رار باستعادة الشهادة

اامؤقتتوقف الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد تلا  فترة تعليق الشهادةح عن استتدام أو الإشارة إلى الشهادةح حيث أن الشهادة غير صالحة .ت
دة في اشزهت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بإحالة أمر استمرار جهة مستفيدة أو مدقق معتمزد فزي اسزتتدام ال

تحالة تعلي ها إلى الإدارة ال انونية في جامعة تبوك لاتتاذ الإجراءات ال انونية وف اا للشرو  المتفق عليهاح ولم يتم حلها بشك  ودي

ت ليا ن اق شهادات الم اب ة وشهادات المدق ين-توسيع-سحب-سياسة تعليق

في إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي

Deanship of Quality and Academic Accreditation

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

والأفراد فيإدارة الجودةإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة والأفراد

ISO 17021-1 : 2015 & ISO/IEC 17024))

تعليق الشهادة:   أولاا 

لثثاالإصدار ال
2025



ي ت وم إدارة مزنح الشزهادات فززي نظززم إدارة الجزودة والأفزراد في جامعزة تبزوك بسزحب الشزهادة التي تزم منحهزا لجهة مسزتفيدة أو مدقق معتمزد فز

: الحالات التالية

عندما ت وم الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد بإصدار أو تسمح بإصدار أي بيان مملا  فيما يتعلق بالشهادة الممنوحةت

ك وتبزعند سماح الجهة المستفيدة بالإشارة إلى أن شهادة الم اب ة الممنوحة من إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعزة 

هي شهادة لم اب ة منتجاتها أو تدماتها أو عملياتهات

عندما لا ت وم الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد بتعدي  جميع المواد الإعلانية عند ت ليا ن اق الشهادةت

عندما تشير الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد إلى أنش ة ت ع تارج ن اق الشهادةت

دت  عندما لا تتمكان الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد من معالجة الأسباب التي أدت إلى تعليق الشهادة في الوقت المحدا

قد التزي أبرمتها مع إدارة مزنح الشزهادات في نظم إدارة الجزودة وا راد فزي لأفعندما ت وم الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد بإنهزاء اتفاقيزة التعا

.جامعة تبوكح على أن يكون ذلك بشك  موثق

.عندما يؤثر ت ليا الن اق على نظام الإدارة بأكملهح لا يخسمح بالتتفي  وفي هذ  الحالةح يتم سحب الشهادة

عندما تتوقف الجهة المستفيدة عن كونها كيان قانوني في الشك  المصرح بهت

جودة م إدارة اليسري تفعي  سحب شهادة الم اب ة أو شهادة المدقق المعتمد بدءا من اليوم والوقت الذي يتم فيه تأكاد إدارة منح الشهادات في نظ

.والأفراد في جامعة تبوك من استلام الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد قرار سحب الشهادة

دة أوت وم إدارة مزنح الشهادات فززي نظم إدارة الجزودة والأفزراد فزي جامعزة تبوك باتتزاذ قرارها بسزحب الشزهادة عنزدما لا تزتمكان الجهة المستفي
.قشك  موثالمدقق المعتمد من معالجة الأسباب التي أدت إلى تعليق الشهادة تلا  ستة أشهرح وتبلغ الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد بذلك ب

اب زة الم ت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بإبلاغ الجهة المستفيدة أو المدقق المعتمد ب رار سحب شهادة
منح الشزهادات فززي نظزم إدارة الجزودة والأفزراد فزي اأو شهادة المدقق المعتمد التاصة بهم وعليهم الامتنال عن الإعزلان عن الشهادة  مزن إدارة 

.جامعة تبوك ويتوجاب وعليها إعادة شهادة الم اب ة أو شهادة المدقق المعتمد لردارة

دة لشزهات وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بإحالة أمر استمرار جهة مستفيدة أو مدقق معتمزد في استتدام ا
لهزا لزم يتم حفي حالة تعليق أو سحب الشهادة إلى الإدارة ال انونيزة فزي جامعزة تبزوك لاتتزاذ الإجراءات ال انونيزة وف ازا للشزرو  المتفززق عليهزاح و

بشك  وديت

لمع  ين ا ق  مزد ال و  دة أ في سزت لم ات ا للجهزز ث  تزي تزم تمزد الت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بالاحتفاظ بدلي  محزدا
.منحهم الشهادة وحالة المنح

الإلكتروني ت ليا ن اق الشهادة على الموقع/سحب/ت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بنشر قرارات تعليق
.لردارة

ت ليا ن ــــاق شهـــــادة الم اب ــــــة-توسيع-سحب-سيــــــاسة تعليق

في إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي

Deanship of Quality and Academic Accreditation

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

والأفراد فيإدارة الجودةإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة والأفراد

ISO 17021-1 : 2015 & ISO/IEC 17024))

سحب الشهادة:   ثانياا 

لثالثاالإصدار 
2025



فراد عندما ترغب إحدى الجهات المستفيدة بتوسيع ن اق شهادة الم اب ة التي حصلت عليها من إدارة مزنح الشزهادات فززي نظززم إدارة الجززودة والأ

.في جامعة تبوكح فإنها ت وم بإعداد الوثاةق التي تثبت م اب ة التوسيعح ت لب من الإدارة توسيع ن اق شهادة التي حصلت

عح  بيق التوسيت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوكح بتحديد فريق للتدقيق على وثاةق توسيع الن اق وعلى ت
ة نظم إدارة الجودفي حا  الم اب ة يوصي رةيس فريق التدقيق بالمواقة على توسيع الن اقح تتتذ اللجنة العليا المشرفة على منح الشهادات في

يد  جد ال ق  لن ا تحم  ا ة  يد جد ة  شهاد ة  ار لإد تصدر ا لبح  ل  مة ا .والأفراد قرارها بتوسيع ن اق شهادة الم اب ة للجهة م دا

ت ليا ن ــــاق شهـــــادة الم اب ــــــة-توسيع-سحب-سيــــــاسة تعليق

في إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي

Deanship of Quality and Academic Accreditation

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

والأفراد فيإدارة الجودةإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة والأفراد

ISO 17021-1 : 2015 & ISO/IEC 17024))

توسيع ن اق شهادة الم اب ة:   ثالثاا 

ب  علزى  لت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بت ليا ن اق شهادة الم اب ة الممنوحة لجهة مستفيدة بنزاءا 

.موثق من الجهة المستفيدةح أو بناءا على توصية من رةيس فريق التدقيق ع ب التدقيق

عندما يتمح تلا  عمليات التدقيق بأنه هناك أجزاء من نظام الإدارة لديها لا تلبي مت لبات الشهادةت

لديها لا لى تعليزق شززهادة الم اب زة بسبب وجزود أجززاء مزن نظام الإدارة  ي  تلبزعندما لا تتمكان الجهة المسزتفيدة مزن معالجة الأسزباب التي أدت إ

د  .مت لبات الشهادةح في الوقت المحدا

مت لبزاتت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك باتتاذ قرار بت لزيا ن اق شهادة الم اب ززة بشك  يتوافزق مزع
المواصفة ال ياسية الدولية ذات الصلةت

ة الجهزت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفزراد فززي جامعزة تبزوك باتتزاذ قرارهزا بت ليا ن اق شهادة الم اب زة عندما لا تزتمكان

.المستفيدة من معالجة الأسباب التي أدت إلى تعليق شهادة الم اب ة تلا  ستة أشهرح وتبلغ الجهة المستفيدة بذلك بشك  موثق

 زةح دة الم ابت وم إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك بإبلاغ الجهة المستفيدةح ب رارها في ت ليا في ن زاق شزها

لثمن بن زاق جديزد ي ت ابق مزع بشك  موثق مومحة فيه أسباب الت ليا والعواقبح وعندها ت وم الإدارة بإصدار شهادة م اب زة جديدة مدفوعة ا
ال رار الصادرح وتحتفظ الشهادة بتاريل إصدار الشهاد الأولي وفترة صلاحيتهات

ت ليا ن اق شهادة الم اب ة:   رابعاا 

لثالثاالإصدار 
2025



سياسة الوثاةق والسجلات 

في إدارة منح الشهادات في نظم إدارة الجودة والأفراد في جامعة تبوك

عمادة الجودة والاعتماد الأكاديمي

Deanship of Quality and Academic Accreditation

جامعة تبوك

ـــــــاد الأكاديمـــــي ـــودة والاعتم ــادة الجـ عمــــ

والأفراد فيإدارة الجودةإدارة منح الشهادات في نظم 

جامعة تبوك

نظام منح الشهادات في نظم الإدارة والأفراد

ISO 17021-1 : 2015 & ISO/IEC 17024))

لثالثاالإصدار 
2025

امؤسسةحأيفيوالسجلاتالوثاةقإدارةكيفيةتحددالتيوالإجراءاتال واعدمنمجموعةهيوالسجلاتالوثاةقسياسة تتزينهاوإنشاةهامنبدءا
وتجنبالحاجةحعندإليهاالوصو وتسهي المهمةحالمعلوماتعلىالحفاظممانإلىالسياسةهذ تهدف.منهاوالتتلاصيانتهاإلىوصولاا 

.تلفهاأوف دانها

:أمثلة على الوثاةق والسجلات•

ية  ة)الوثاةق المال صالاتح الت زارير الماليز فواتيرح الإي ثاةق ا, (ال ية الو ل انون
لاتفاقيززات) والإجززراءات,ال ززراراتحاللززواةحح )الوثززاةق الإداريززة , (الع ززودح ا

(. بيانات الموظفينح ت ارير الأداء)سجلات الموظفين , (والنماذج

:أمثلة على سياسات الحفظ•

:حفظ داةم

( .مث  الوثاةق ال انونية والمالية)للوثاةق الأساسية والرسمية 

:حفظ مؤقت

ترة زمنيزة محزددة  تي تحتاجهزا المؤسسة لف ثاةق المز)للوثاةق ال ث  و وارد م
( .البشرية

:إتلاف الوثاةق

. ةبعد انتهاء مدة الحفظ المحددةح يتم إتلاف الوثاةق ب رق آمنة ومناسب

:أمثلة على إجراءات التتلا من الوثاةق•

.عن  ريق الت  يع أو التمزيق أو الحرق: الإتلاف المادي

. عن  ريق الحذف النهاةي من الأجهزة: الإتلاف الإلكتروني

:أمثلة على سياسات الأرشفة•

ة فززي تزززاةن أو غززرف: الأرشززفة الورقيزة حفزظ الوثززاةق فززي ملفززات منظمزز
. متصصة

.حفظ الوثاةق في أنظمة رقمية آمنة: الأرشفة الإلكترونية

:أهمية سياسة الوثاةق والسجلات•

:الحفاظ على المعلومات•

نع تممن السياسة الاحتفاظ بالوثاةق والسجلات الهامة ب ري ة منظمة وآمنةح مم ا يم
.ف دانها أو تلفها 

:تسهي  الوصو  إلى المعلومات•

ه سه  الوصو  إلي سجلاتح ممزا ي ثاةق وال ند تساعد السياسة في تحديد أماكن الو ا ع
.الحاجة 

:دعم اتتاذ ال رارات•

.توفر الوثاةق والسجلات معلومات قيمة تساعد في اتتاذ ال رارات الصاةبة 

:ممان الامتثا  ال انوني•

.حددةقد تت لب بع  ال وانين واللواةح الاحتفاظ بوثاةق وسجلات معينة لمدة م

:تحسين الكفاءة•

تكزرار تساعد إدارة الوثاةق والسزجلات بشززك  فعزا  فززي تحسين كفزاءة العم  وتجنب
. الأت اء 

:عناصر سياسة الوثاةق والسجلات•

:تحديد أنوال الوثاةق والسجلات. 1

ورقية يجب تحديد أنوال الوثاةق والسجلات التي تتعام  معها المؤسسةح سواء كانت
. أو إلكترونية

:تحديد مدة الحفظ. 2

. تيجب تحديد المدة الزمنية التي يجب الاحتفاظ بك  نول من الوثاةق والسجلا

:تحديد  رق الحفظ. 3

سواء كانزت سجلاتح  في يجب تحديد  رق الحفظ المناسبة لك  نزول من الوثزاةق وال
. شك  ورقي أو إلكتروني

:تحديد إجراءات التتلا من الوثاةق والسجلات. 4

. بهايجب تحديد إجراءات التتلا من الوثاةق والسجلات التي انتهت مدة الاحتفاظ

:تحديد المسؤوليات. 5

. يجب تحديد المسؤوليات المتعل ة بإدارة الوثاةق والسجلات

:تحديد إجراءات الوصو  إلى الوثاةق والسجلات. 6

سجلات مزن قبز  المزوظفين والأ زر لى الوثزاةق وال اف يجب تحديد إجراءات الوصو  إ
. الأترى ذات العلاقة

:تحديد إجراءات الحماية والأمان. 7

. يجب تحديد إجراءات الحماية والأمان للوثاةق والسجلات من التلف أو السرقة
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