
اسم الادارة





المحتوى

رؤية ورسالة وقيم مركز الوثائق والمحفوظات▪

أهداف مركز الوثائق والمحفوظات ▪

مهام وخدمات مركز الوثائق والمحفوظات▪

م2024أبرز إنجازات مركز الوثائق والمحفوظات عام ▪

مبادرات مركز الوثائق والمحفوظات▪

إحصائيات الخدمات المقدمة من مركز الوثائق والمحفوظات▪

المؤشرات الإجرائية لمركز الوثائق والمحفوظات▪

المؤشرات التشغيلية لمركز الوثائق والمحفوظات▪

باركود مركز الوثائق والمحفوظات▪



مركز الوثائق والمحفوظات

يهاحفظ وتنظيم الوثائق وتسهيل الوصول إل

:  القيم
تعزيز 

هوية 

الجامعة

الرؤية

:  الرسالة
حفظ ذاكرة 

الجامعة



الأهداف

اتنشر الوعي بين منسوبي الجامعة عن أهمية الوثائق والمحفوظ-

ق الجودةالتطوير المستمر لآليات تنظيم وحفظ الوثائق لضمان تحقي-

متابعة وتقويم تطبيق أنظمة ولوائح المركز الوطني للوثائق-

والمحفوظات من قبل كافة قطاعات الجامعة 

توفير الوثائق وسهولة الحصول عليها من قبل المنسوبين -

والمستفيدين وفق أنظمة وتعليمات المركز الوطني للوثائق 

والمحفوظات



المهام

جمع وثائق الجامعة 

وتنظيمها
نشر الوعي عن 

أهمية الوثائق 

حفظ وثائق 

الجامعة

إعارة الوثائق وإتاحتها 

للمنسوبين

ترحيل وثائق الجامعة 

للمركز الوطني 

للوثائق والمحفوظات

اتلاف وثائق 

انتهاء بعدالجامعة 

مدة حفظها



أبرز الإنجازات

:ورش عمل مركز الوثائق

ورشة عمل التعريف بالمركز -

ورشة عمل اللائحة المالية -

الإداريةعمل اللائحة ورشة -

ورشة عمل اللائحة التخصصية-

وثيقة ( 2368)حصر وفرز وتنظيم -

للجامعة 

ال زيارة لتنسيق ومناقشة الأعم( 35)-

عةالمشتركة في مختلف الجهات بالجام

استفسار عن خدمات المركز( 89)-

اللجان المنشأة والمشاركة فيها من المركز

اللجنة الدائمة للوثائق-

لجنة التقويم --

لجنة أرشفة وثائق الجامعة القديمة -

ا لجنة لنقل وفرز الوثائق من مبنى الإدارة العلي-

ةبالمقر الرئيسي لشطر الطالبات بالفيصلي

لجنة أرشفة وثائق الجامعة الكترونيا-

الأدلة والإجراءات المنشأة في المركز

ت دليل إجراءات مركز الوثائق والمحفوظا-

دليل التقويم -

دليل الاتلاف-



نص

فرعي

نص

فرعي

نص

فرعي

نص

فرعي

المبادرات



3

2368

وثيقة

4

80%

2

3

ورش 

عمل

1

89

استفسار

احصائيات الخدمات المقدمة

الاستفسارات عن المركز-1

ورش العمل المقدمة للمنسوبين بالجامعة-2

الوثائق المحصورة والمنظمة بالجامعة-3

نسبة الوثائق القديمة المجرودة والمحصورة بالجامعة-4



السياسات 

والإجراءات 

المعتمدة 

لتعزيز 

الاستدامة 

بالجامعة

م نسبة تقيي

محتوى 

الموقع 

ي 
 
ون الإلكتر

لكل جهة 

بالجامعة

المؤشرات الاجرائية



البرامج 

التطويرية

للمنسوبين

100%

تقارير 

سير

العمل

100%

تقارير 

أعمال

وأنشطة 

الجامعة

100%

المؤشرات التشغيلية



باركود مركز الوثائق والمحفوظات
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نص

فرعي

00%

نص

فرعي

00%
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فرعي

00%













نص

فرعي

نص

فرعي

نص

فرعي

نص

فرعي









Educational icons



Business icons

Teamwork icons



Help & support icons



Performing arts icons



Creative process icons





Digital marketing



Online learning



Goals & results
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