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 مقدمة

 هزا الذليل ًلذم الؤسشاداث التي ؽلى الجمؾيت اجباؽها بخصىص إداسة و حفػ و إجلاف الىثائم الخاصت بالجمؾيت.

 

 النطاق 

أو إدارات الجمعية و المسؤولين التنفيذين و يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية و بالأخص رؤساء أقسام 

 أمين مجلس الإدارة حيث ثقع عليهم مسؤولية ثطبيق و متابعة ما يزد في هذه السياسة.

 

  :إدارة الوثائق

 ، و حشمل الآحي: ًجب ؽلى الجمؾيت الاحخفاظ بجميؿ الىثائم في مشكض إداسي بملش الجمؾيت

  لىائح هغاميت أخشي  وأياللائحت الأساسيت للجمؾيت. 

  ت و  به بياهاث كل مً الأؽضاء االإؤسسين أو غيرهم مً الأؽضاء  الاشتراكاثسجل الؾضىٍ
ً
في الجمؾيت الؾمىميت مىضحا

خ اهضمامه   .و جاسٍ

  / لت اكدسابها )بالاهخخاب خ و طشٍ ت لكل ؽضى وجاسٍ خ بذاًت الؾضىٍ  به جاسٍ
ُ
ت في مجلس الؤداسة مىضحا سجل الؾضىٍ

خ الاهتهاء و السبب التزكيت( و  .ًبين فيه بخاسٍ

  الؾمىميت.سجل اجخماؽاث الجمؾيت 

  مجلس الؤداسة وكشاساثسجل اجخماؽاث. 

  والؾهذ. والبىكيتالسجلاث االإاليت 

  والأصىل.سجل االإمخلكاث  

  والؤًصالاث.ملفاث لحفػ كافت الفىاجير  
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 سجل االإكاجباث و الشسائل.  

  اساث  سجل الضٍ

  سجل الخبرؽاث 

ت وجكىن هزه السجلاث مخىافلت كذس الؤمكان مؿ أي همارج جصذسها وصاسة  جبالاجخماؽيت.  الخىميت االإىاسد البششٍ خخمها و  وٍ

 خىلى مجلس الؤداسة جحذًذ االإسؤول ؽً رلك. ًجشكيمها كبل الحفػ و 

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

 ًمذة حفػ لجميؿ الىثائم التي لذيها. وكذ جلسمها الى الخلسيماث الخاليت: ذًجب ؽلى الجمؾيت جحذ 

o حفػ دائم 

o  سىىاث  4حفػ الإذة 

o  سىىاث  01حفػ الإذة 

 .ًجب إؽذاد لائحت جىضح هىؼ السجلاث في كل كسم 

  ًؽلى االإلفاث مً الخلف ؽىذ االإصائب الخاسجت ؽ 
ً
الؤسادة ًجب الاحخفاظ بيسخت الكتروهيت لكل ملف أو مسدىذ حفاعا

 مثل الىيران أو الاؽاصير أو الطىفان و غيرها و كزلك لخىفير االإساحاث و لسشؽت اسخؾادة البياهاث.

 .ًجب أن جحفػ اليسخ الالكتروهيت في مكان آمً مثل السيرفشاث الصلبت أو السحابيت أو ما شابهها 

 ىعف لأي ملف مً الأسشيف و إؽادتها و ًجب أن جضؿ الجمؾيت لائحت خاصت بئجشاءاث الخؾامل مؿ الىثائم و طلب االإ

 غير رلك مما ًخؾلم بمكان الأسشيف و تهيئخه و هغامه.
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  لت مىغمت حتى ٌسهل الشجىؼ للىثائم و لضمان ؽذم الىكىؼ في مغىت ًجب ؽلى الجمؾيت أن جحفػ الىثائم بطشٍ

 الفلذان أو السشكت أو الخلف. 

 إثلاف الوثائق

  لت الخخلص مً الىثائم التي اهتهذ االإذة المحذدة للاحخفاظ بها االإسؤول ؽً  وجحذًذًجب ؽلى الجمؾيت جحذًذ طشٍ

 رلك.

  ىكؿًجب إصذاس مزكشة فيها جفاصيل الىثائم التي جم الخخلص منها بؾذ اهتهاء مذة الاحخفاظ بها ؽليها االإسؤول  وٍ

 الؤداسة. ومجلسالخىفيزي 

  لت آمىت  واؽخمادبؾذ االإشاجؾت و غير مضشة بالبيئت و جضمً  وسليمتالؤجلاف، حشكل لجىت للخخلص مً الىثائم بطشٍ

 إجلاف كامل الىثائم.

  
ً
 سسميا

ً
خمجكخب اللجىت االإششفت ؽلى الؤجلاف محضشا  الاحخفاظ به في الاسشيف مؿ ؽمل وسخ للمسؤولين االإؾىيين. وٍ

 

 مجلس الإدارة  اعتماد

 

بجلسخه في اجخماؼ مجلس الؤداسة  السؾىدًت لشؽاًت ضغط الذم الجمؾيت بالىثائم وإجلافها بسياست الاحخفاظ  اؽخمادجم 

خ السابؾت   م2123/ 10/ 22هـ االإىافم 0445/ 10/ 14االإىؾلذة بخاسٍ

 


