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 الاحتفاظ بالىثائق وإتلافها سياسة
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 الفهرس
 

 رقم الصفحح المحتىي

 3 يمذيت

 3 انُطبق

 3 إداسة انٕثبئك

 4 الاحخفبظ ببنٕثبئك

 4 إحلاف انٕثبئك

 

  



 

 

 3 تم اعتماد السياسة بمحضر رقم ) 8 ( بتاريخ 22 / 0202/11
3 

 

 * مقدمظ:
 انخبطت انٕثبئك ٔإحلاف ٔحفع إداسة بخظٕص احببػٓب انجًؼٛت ػهٗ انخٙ الإسشبداث ٚمذو انذنٛم ْزا

 . ببنجًؼٛت
 

 * النطاق:
 أٔ الألسبو ٔسؤسبء انجًؼٛت ػبو يذٚش ٔببلأخض انجًؼٛت نظبنح ٚؼًم يٍ جًٛغ انذنٛم ْزا ٚسخٓذف

 .انسٛبست ْزِ فٙ ٚشد يب ٔيخببؼت حطبٛك يسؤٔنٛت ػهٛٓى حمغ حٛث انخُفٛزٍٚ ٔانًسؤٔنٍٛ انجًؼٛت إداساث
 

 * إدارة الوثائق:

 اِتٍ: وتشمل انجًؼٛت، بًمش إداس٘ يشكض فٙ انٕثبئك بجًٛغ الاحخفبظ انجًؼٛت ػهٗ ٚجب 

 .أخشٖ َظبيٛت نٕائح ٔأ٘ نهجًؼٛت الأسبسٛت انلائحت (1

 انًؤسسٍٛ الأػضبء يٍ كم بٛبَبث يٕضحب بّ انؼًٕيٛت انجًؼٛت فٙ ٔالاشخشاكبث انؼضٕٚت سجم (2

 اَضًبيّ. ٔحبسٚخ الأػضبءيٍ  غٛشْى أٔ

 ٔطشٚمت يٕضحب ٔحبسٚخ ػضٕ نكم انؼضٕٚت بذاٚت حبسٚخ بّ الاداسة يجهس فٙ انؼضٕٚت سجم (3

 .ٔانسبب الاَخٓبء بخبسٚخ فّٛ ٔٚبٍٛ التزكُح (/ ) تالانتخاب  اكخسببٓب

 انؼًٕيٛت. انجًؼٛت اجخًبػبث سجم (4

 . الإداسة يجهس ٔلشاساث اجخًبػبث سجم (5

 . ٔانؼُٓذ ٔانبُكٛت انًبنٛت انسجلاث (6

 . انًًخهكبث ٔالأطٕل سجم (7

 . ٔالإٚظبلاث انفٕاحٛش كبفت نحفع يهفبث (8

 . ٔانشسبئم انًكبحببث سجم (9

 . انضٚبساث سجم (11

 . انخبشػبث سجم (11

 . انجًؼٛت ٔيسخفٛذ٘ انكفبلاث يهفبث (12

 ٌٕٔانخًُٛت انؼًم ٔصاسة حظذسْب ًَبرج أ٘ يغ الإيكبٌ لذس يخٕافمت انسجلاث ْزِ حك 

 رنك. ػٍ انًسؤٔل ححذٚذ الإداسة يجهس ٔٚخٕنٗ انحفع لبم خخًٓب ٔحشلًٛٓب ٔٚجب. الاجخًبػٛت
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 بالوثائق: * الاحتفاظ

 التقسُماخ إلً تقسمها وقذ. نذٚٓب انخٙ انٕثبئك نجًٛغ حفع يذة ححذٚذ انجًؼٛت ػهٗ ٚجب - 1

 : التالُح

 دائى حفع 

 سُٕاث 4 نًذة حفع 

 سُٕاث. 01 نًذة حفع 

 . لسى كم فٙ انسجلاث َٕع حٕضح لائحت إػذاد ٚجب - 2

 ػُذ انخهف يٍ انًهفبث ػهٗ حفبظب يسخُذ أٔ يهف نكم إنكخشَٔٛت بُسخت الاحخفبظ ٚجب - 3

 نخٕفٛش ٔكزنك ٔغٛشْب انطٕفبٌ أٔ أٔ الأػبطٛش انُٛشاٌ يثم ػٍ الإسادة انخبسجت انًظبئب

 انبٛبَبث. اسخؼبدة ٔنسشػت انًسبحبث

 يب أٔ انسحببٛت أٔ انظهبت انسٛشفشاث يثم آيٍ يكبٌ فٙ الإنكخشَٔٛت انُسخ ححفع أٌ ٚجب -4

 .شببٓٓب

 يهف لأ٘ انًٕظف ٔطهب انٕثبئك يغ انخؼبيم بئجشاءاث خبطت لائحت انجًؼٛت حضغ أٌ ٚجب -5

 .َٔظبيّ ٔحٓٛئخّ الأسشٛف بًكبٌ ٚخؼهك يًب رنك ٔغٛش ٔإػبدحٓب الأسشٛف يٍ

 ػذو ٔنضًبٌ نهٕثبئك انشجٕع ٚسٓم حخٗ يُظًت بطشٚمت انٕثبئك ححفع أٌ انجًؼٛت ػهٗ ٚجب - 6

 انخهف. أٔ انسشلت أٔ يظُت انفمذاٌ فٙ انٕلٕع

 

 * إتلاف الوثائق:
 بٓب نلاحخفبظ انًحذدة انًذة اَخٓج انخٙ انٕثبئك يٍ انخخهض طشٚمت ححذٚذ انجًؼٛت ػهٗ ٚجب (0

 ػٍ رنك. انًسؤٔل ٔححذٚذ

 بٓب الاحخفبظ يذة اَخٓبء بؼذ يُٓب انخخهض حى انخٙ انٕثبئك حفبطٛم فٛٓب يزكشة إطذاس ٚجب (2

 الإداسة. ٔيجهس انًسؤٔل انخُفٛز٘ ػهٛٓب ٕٔٚلغ

 ٔغٛش ٔسهًٛت آيُت بطشٚمت انٕثبئك يٍ نهخخهض نجُت حشكم الإحلاف، ٔاػخًبد انًشاجؼت بؼذ (3

 نهٕثبئك. كبيم ٔحضًٍ إحلاف ببنبٛئت يضشة

 ػًم يغ الاسشٛف فٙ بّ الاحخفبظ ٔٚخى سسًٛب يحضشا الإحلاف ػهٗ انًششفت انهجُت حكخب (4

  انًؼٍُٛٛ. نهًسؤٔنٍٛ َسخ
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 وإتلافها بالىثائق الاحتفاظ سياسةتىقيع أعضاء الجمعية على 

 

 

 

 

 

 

 أعضاء مجلس الإدارة

 توقيع الاعتماد المنصب الاسم م

  الإدارج مجلس رئُس مهل راشذ الثقمٍ  1

  نائة رئُس مجلس الإدارج  2

  المشزف المالٍ محمذ عثذ الله الثقمٍ  3

  عضى  4

  عضى  5

  عضى  6

  عضى  7

 موظفي الجمطيظ

 توقيع الاعتماد المسمى الوظيفي الاسم م

  المذَز التنفُذٌ حنان محمذ الثقمٍ 1


