أدخل اسم المشروع
خطة إدارة المستـنــدات

نسخة المستـنـد: <أدخل رقم النسخة>
المؤلفـون
أعدّ هذا المستند: 
	<أدخل بيانات الاتصال لكل مؤلف كما يلي:> 
الاسم، المنصب
الجهة
العنوان 
هاتف المكتب
البريد الإلكتروني 
	<مثال:> 
فلان الفلاني، مدير المشروع 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........
johndoe@mox.gov.qa 


	<مثال:> 
فلان الفلاني، منسق الموارد البشرية 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........

janedoe@mox.gov.qa 
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1-  الغرض من المستند

<هذا القسم يستعرض الغرض من المستندات.>
<النص المقترح:>
خطة إدارة المستندات توضح الخطوط العريضة لإدارة المستندات للمشروع <أدخل اسم المشروع>. وتوفر الخطة مصطلحات موحدة، وأدوارا ومسؤوليات واضحة، ووصفا تفصيليا لتوقعات أعضاء الفريق بشأن ضبط المستندات. وقد صممت هذه الخطة لإرشاد فريق المشروع.   
2-  تعريف إدارة المستندات

<هذا القسم يستعرض تعريفا لإدارة المستندات.>
3-  أغراض إدارة المستندات

<هذا القسم يشمل عرضا بأغراض وأهداف إدارة المستندات.>
4-  المصطلحات والكلمات المركبة والاختصارات

<هذا القسم يطلع القراء على كيف يمكنهم الوصول إلى تعريفات المصطلحات والكلمات المركبة والاختصارات، المستخدمة في هذا المستند.> 
5-  طرق إدارة المستندات

هذا القسم يصف الطرق المستخدمة لضبط مستندات المشروع.
5-1  النماذج سابقة الإعداد للمستندات

<هذا القسم الفرعي يقدم قائمة بالنماذج سابقة الإعداد للمستندات، والتي من المتوقع أن يستخدمها أعضاء الفريق. كما يقدم وصفا للعناصر الرئيسية للنماذج سابقة الإعداد للمتسلمات لغايات ضبط المستندات.>
5-1-1  قائمة النماذج سابقة الإعداد

<هذا القسم الفرعي يقدم قائمة بالنماذج سابقة الإعداد وبالبرامج والنسخ التي تستخدمها.>
	اسم النموذج
	البـيــــان
	البرنامج والنسخة

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5-1-2  العناصر الرئيسية للنماذج سابقة الإعداد

<هذا القسم الفرعي يقدم قائمة بالعناصر الرئيسية للنماذج سابقة الإعداد، لغايات ضبط المستندات.>
	العنصر
	البـيــان
	المكان

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5-1-3  اصطلاحات تسمية المستندات

<هذا القسم الفرعي يحدد النَسَق المعياري لأسماء ملفات المستندات.>
5-2  تخزين المستندات

<هذا القسم الفرعي يوضح مكان وكيفية تخزين المسندات.>
5-3  استعادة المستندات ونسخة الاحتياط

<هذا القسم يقدم الإجراءات الموصى بها بشأن استعادة المستندات واستحداث نسخة الاحتياط.>
	مكان التخزين
	عدد المرات
	البـيــــان
	نوع النسخة

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5-4  حماية المستندات

<هذا القسم الفرعي يوضح الإجراءات الموصى بها لحماية المستندات.>
5-4-1  سياسة المكتب النظيف

<هذا القسم الفرعي يوضح لزوم أن يتبنى كافة المستخدمين "سياسة المكتب النظيف" بشأن الأوراق السرية والحساسة.>
5-4-2  نقل المستندات

<هذا القسم الفرعي يوضح بأن المستندات الحساسة والسرية، المحفوظة على أي شكل من أشكال الوسائط الإلكترونية، يجب أن لا يجري نقلها إلى خارج الموقع بدون التفويض المناسب.>
5-4-3  إرشادات حماية الأجهزة

<هذا القسم الفرعي يوضح لزوم أن يتم حماية الأجهزة فعليا من المخاطر الأمنية والأخطار البيئية.>
5-4-4  ضبط ومكافحة الفيروسات 

<هذا القسم الفرعي يوضح لزوم أن يتم تطبيق إجراءات استكشاف ومنع الفيروسات، ونشر التوعية المناسبة بهذا الشأن في صفوف المستخدمين.>
5-5  إتلاف المستندات والوسائط

<هذا القسم الفرعي يجب أن يوضح متطلبات إتلاف المستندات.>
5-6  الموافقة على المستندات

<هذا القسم الفرعي يجب أن يوضح أن كافة المستندات التي تتطلب موافقة راعي المشروع، من المتوقع أن تخضع أولا لمراجعة المطابقة والمراجعة الفنية.> 
6-  الأدوار والمسؤوليات
<هذا القسم يوضح أدوار ومسؤوليات كل شخص معني بعملية إدارة المستندات.>
	المسؤوليات
	الدور

	
	

	
	

	
	


ملحق (أ): كشف ضبط المستندات
<كشف الضبط هذا يشمل قوائم بمؤلفي المستندات والنُسخ السابقة عنها والموافقات عليها.>
المؤلفون

<أعدّ هذا المستند:<
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