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وثيقة السياسة الخضراء في

التقليل من استخدام الورق

الر�ؤية:

لا�ســـعي لأن يكونا لمركزا لإح�صــــــــائيدل ول مجلــــــ�ستلا عـــــــاوندل وليللخا جلا عربيــــ ةبيئـــــ ةعمــــ لبلا وقر.

المهمة:

لاعم لعلىا يجاد بيئ ةعم لخ� ءارضداخا للمركز، وذلك نم خلال تحيقق �أق�صى درجاتلاا ن�سج ماواوتلافق بين ام ي موقبها لمركز 

 نم�أعمال وفقلخا طط والأهادفلاا �ستراتيجا ةيلمر� ةموسو امياوتفقم علا �ايس�ةس.

وذلك نم خلالا لإجاءارت   قرولا مادختس ا نم ليلقتلا � بهدف بالمركز  لا �ايس� ةس وقيم هذه وتطبيقم فاهيم  بتفع لي لااهتم ما

وادتلابيرلا عمتلا ةيلي �تيسما لأخذ بهتل احيقق هذها لأهادفا لمرجوة.

الأهداف الا�ستراتيجية العامة:

• �إيجاد بيئ ةعم لخ� ءارضتتما�شىم عا لأ�س�س والمعاييرا لمتبعة.	

•  زيادةلاا هتم مابالجهودا لمبذو ةللإر�م ءاسفاهيم وقيملا �ايس�لخا ةس� في ءارضمخلتف مجلاات عما للمركز.	

• تح�سينلا �روصةلا علل ةمامركز وذلك نم خلال �إتباعهلل �ايس�استلا �دصيلل ةقبيئة.	

• ودورهم 	 علىم �سئايلوتهم  وتلا�أك دي بالمركز،  لا ةعم ةيل لا بيئ على ا ةلمحافظ ة ثاقف لإر� ءاس وعي جميعا لموظفين  رفعم �وتسى 

وم�راشكتهم في ذلك.

• تحيققتم طلبات �ضبطا لجودةا في لمركز بم ايحققا لأهادف و�رلاؤىا لمن�وشدة.	
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المقدمة:

�سع ايو�إدارك نم ا�إدراةا لمركز بالأهمقلا ةي�وصىلاا في �سه ماوا نم ليلقتلا� قرولا مادختسو�رضورة �أخذ هذ رملاا ابعينلاا عتب را

 فيكافا ةلأعمالا ةيمويلا لمناط ةبالمركز، وتح اقيقلمبدئا لمحافظ ةعلىلا بيئ ةو�إيجاد بيئ ةعمم لث ةيلاداخا للمركز تحقق �أعلى 

قلا �صير  �أو لا بع دي علىا لمدى يكونل ه  ق د �أ�اس� ةيس و�أن�شط ة م نم ه ما بها لمركز ي موق  ام  ب�أن وييقن ا �ضبطا لجودة،  م�وتسيات 

انعكا�استم با�رشة �أو غيرم با�رشة علىم نظلا ةموعما للم�ؤ�س�سي،ا لألا رمذي يتق�ضي ت�اضف رجميعا لجهود، فانا لمركز �وسف 

يعم لعلىتللاا ز ماباتاخذ كافا ةلإجاءارت وادتلابيرتلا ي نم �ش�أنه اتطبيق هذهلا �ايس� ةس.

الأهداف المحددة:

• زيادة تخفي�ا ض�تسهلاكقرولا . 	

• لاا�سه في ماتخفي� ضكما ةيلملخفاترولا ق ةيولاا�تسفادةم نها.	

• 5 �سناوت.	 زيادة ن�سبلاا ةعتماد علىا لمعمالاتا لإلكترون ةيبم ايعادل %90 خلال 

ال�سيا�سات والمبادئ التوجيهية:

تح�سين الأداء:

المحافظ ةعلى تقنين وتر�ا ديش�تسهلاكقرولا .

مبادئ الالتزام:

• تللااز مابوتلاجيهات و�إتباعا لإجاءارتلا �اصدرة نم �إدراةا لمركز.	

• تللااز مابلا�اوضبط والمعاييرا لمنا�سب ةو�إتباعلا طتلا قري تعم لعلىا لحا نم دلممرا�استتلا ي لا تتفقم ع هذهلا �ايس�ةس.	

• لا �صحيح ة	 �إلىا تباعا لممرا�است تهدف  تلا ي  والإجاءارت لا �ايس� ةس بتطبيق ا مالإدارات وجميعا لموظفين  تلا ز ودعم تعزيز 
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الم�س�ؤوةل، ورلابط بينلا �ايس�است وم�س�ؤو ةيلكوم لظف في تنفيذها.

• تر�يسخ و�إر�م ءاسفاهيم وقيم ومعايير هذهلا �ايس� ةسبالمركز.	

التوعية:

تلا�أك ديعلىم �سئايلوت ودو روم�راشك ةجميعا لموظفين في تح�سين بيئلا ةعمل، وتعزيز وتر�يسخا لممرا�استا لم�سئ ةلوبالمركز.

زيادة ورفعم �وتسىولا عيدل ىا لموظفين، واتاخذا لإجاءارتا لمنا�سب ةبولا�اسئا للملائمتل ةطبيق هذهلا �ايس�ةس.

بثر �اسئ لتوعوي ةعبرلا بريا دلإلكترونيلل موظفينتلل �أك ديعلى �أهملا ةي�ايس�لخا ةس� ءارضو�إجراقم ءارنات دوري ةمحفزة تو�ضح 

لاناتئجا لإيجاب ةيلإتباع هذهلا �ايس�ةس.

الإجراءات:

م�سئولية المدراء:

• محاولاا ةل�تسغن ءاقا ردلم�تسطاع عا نلإعلانات وتلاعيمامرولا قةي، ولااكتف ءابطلا قرن�للاا رشكتروني.	

• لااعتماد علىا �ا مادختسلأجهزةوللا حلاا في ةيجتماعاتادلا خ نم ةيلخلال توفيرا لمركز جهازل كدم لي رورئي�س ق�سم.	

• لااعتماد علىا �ا مادختسلمحوتىا لإلكتروني لحفظلا باينات والم�تسنادت والمعامولتلا �رضوريل ةعما للإدارات، واتاح ةهذه 	

المعامولتلل موظفين ح�سبم �وتسياتهم و�صلاحايتهمولا ظيفةي.

• تفعا لي�ا مادختسلأر�شفا ةلإلكترون ةيعن دتطبيقلا نظما.	

• ا�ول مادختسحاتلا كاتب ةولا�سباروتاقلا بلل ةلم�سح بلًاد عا نلأو قاربالإ�اضفا ةلىلا �اش�اشتتلا فاعللاا ةيلكترونةي.	

• ا لسلماو�يضع 	 تر� لا شعم ل وور� دلا وارت  وكذلك ا دلإلكتروني  لا بري طريق ع ن والمار�سلات  �إر�اسلا لمذكارت  على  تلا�أك دي

لاكترون ايوتحفظا في لموقعللاا كترونيلل مركز.

• تيلق� صعدد �أجهزةتلا �وصي نم رخلاللاا كتف ءابجهاز واح في دك ل�إدراة وت�شجيعا لموظفين علىلاا �ا مادختسلم�شتركل هذه 	

الأجهزة والما�سحاتلا �وضئم ةيعارم عاة ع مدزيادة �أعادده لاا ا�إذ اكانتا لأجهزةا لماتح ةغير كافلا ةي�امادختست �إدراةام .
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• الحا نم د�لا مادختسطابعاتا لمولنلا ةفردي ةوا� مادختسطابعولم ةنم ة�شترك ةلجميعا لموظفين وتوفير طابعولم ةن ةواحدة 	

بمكتبدم يا رلإدراةا لمعنةي. 

• ع مدت�يلسم خرطو�ا شلحبرا لجدي د�إ لابعا د�سترجاعدقلا يم وتلا�أك نم د�أنه لا يعمل.	

• تلا�أك دعن د� ءارشجهاز طباع ة�أو جهاز ت�وصي ر�أنا لجهاز يدعم خا�لا ةيصطباع ة�أوتلا �وصيا رلمزدوج )علىولا جهين(.	

• تفعا لي� مادختسنظا مالمراودا لم ةيلاولاب�رشي ةعن دتطبقيه وا�لاا مادختس�تسماراتللاا كترون ةيبرولا نم لادقةي.	

• اعتماد �سجا للح� روضولاان�ارصف �إلكتروناًي عن دتطبيقلا نظما.	

• اعتمادا � مادختسوثائقا جتماعاتللا جان وفلا قرعم لومجل�سلاا دراة علىلا ن�سخللاا كترونةي.	

• رفع �أيقم ترحاتم نا�سبتل ةعديلا ل�ايس�م ةيس�قتسبلا �إذ ام ا�أقت�ضىا لأ رمذلك بم ايتنا�سبم ع تطلعاتا لمركز.	
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م�سئولية ر�ؤ�ساء الأق�سام:

• واعادة 	 تلا �وصير،  �أو جهاز لا نم طابع ة برقلاب  قرولا  وو�ضعه في وع ءالجمع واحد،  ا قرولا لمطبوع عيله على جانب  جمع

ا�مادختسه في ح ةلاطباعا ةلم�وسدات.

• م�راشكا ةلموظفينا في �ا مادختسلمعادتتلا ي لا يتما �مادختسه ا�إ لا�أحايناًم ثا للمعادتا لم� في ةمدختستثيقب قرولا والمعادت 	

الم� في ةمدختستثبيتقرولا .

• ا� مادختسو�اسئاوتلا ل�للاا لصكترونتلا في ةيعمالاتم ع جميعا لموظفين.	

• الإ�سها في ماقتراح و�إيجاد ط قربديله تفي بلاغر�تل ضعوي� ض�إناق� صكما ةيلأوا قارلم�تسهلكة.	
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م�سئولية الموظفين:

• لا�سعيلا تباع عاداتلا عمتلا لي ت نم للق�ا ءوس�قرولا مادختس، ولا نم ليلقتلاكمايتا لم�ةمدختس.	

• ا� مادختسهماو� ش�أ�صغ روخط �أ�صغ رعن امديكون ذلكقم بلًاو. 	

• لاطباع ةبا� مادختس�أق لجودةلل طباع ةعن امديكون ذلكم نا�سباًلل حفاظ على خرطو�ا شلحبر.	

• لابحث عا ن�امادختست �أخرىا قرولل لمطولبلختلا �م صنه و�إعادةا �مادختسه.	

• وتلا�سعا في �لا مادختسبريا دلإلكتروني واقت�لا راصطباعرولا ةق ةيعلىا لحلااتتلا ي تتق�ضي ذلك. 	

•  في 	 تراقير...لاخ( ا دلإلكتروني،ا لموقعا لإلكتروني،ر �اسئل،م �تسنادت،  )لابري لاا لت�لااصتا لإلكترون ةي و�اسئ ا� مادختس

اوتلا�م لصعا لموظفين بالمركز ومعا لجهاتا لأخرى.

• ا� مدختسح ةلات�أخيرلا طباع ةب لادعلا نطباعلا ةفرويتتل ةمك نم ن�إلغلا ءاطباعلا ةعر�تم ةيضى تطلب ذلك.	

• ا�لا مادختسطباع ةولان�سخ في حدودلا كمايتلا �رضوري ةولأغار�لا ضعم لفقط.	

• الم�اسهم ةب�شك ل�أ�اس�سي في �إتباع �أ�اس�ايست �ضبطا لجودة بم افيهتللاا از مابجميعلا �ايس�استتلا ي تحقق ذلكلا غر�ض.	
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