
 

  سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها تم اعتماد 

  الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالشبيكية لجمعية 

 

 من قبل مجلس إدارة الجمعية 
 /د/ش/ع 24/3256-111/46ة في محضر رقم الاطلاع على مضمون هذه اللائح •

 م 1/10/2024الموافق : ، هـ 1446 /28/3اعتمادها بتاريخ :تم  •



 : مقدمة •

شاااااالا  ال  لجمع ا اتية اا الجوا   ااااا   لارة مجمس الإ هذا الدليل يقدم الإر

 وحفظ وإالاف ال ثائق الخاصة با اتية.

 

 :النطاق  •

ساااااام  ساااااهودف هذا الدليل نيي مل يتال ل ااااااب ا اتية وباأقس ر  اااااا                 ي

يااا  اقي لجميو   ياااذي  و م  مجمس الإلارة ح سااااااااذول  الهنف ياااة واو  و إلارا  ا ات

 مسذولية اط يق و مهابتة ما يرل في هذه السيا ة.

 

 : إلارة ال ثائق •

فاااا  ج ياااة ا حه ثاااائق في ميجااال لجمع ا ات ياااة  ركز إلاري بمقر ايي ال  ا ات

 واشال الآاي:

 . اللائحة اأ ا ية لمجاتية و ي ل ائح نظامية  قرى .1

 اجل التوا ية وا شاااكا  في ا اتية التا مية م  احا با بيانا  كل  .2

 . مل األجوا  اوذ س   و غيره  مل األجوا  وااريخ انوااما

واااا ية في مجمس ا لارة م  ااااحا با ااريخ بداية ا .3 واااا ية ل ل  ااااجل الت لت

سااااابوا ببا نهتاك ة الهزكيةي وي   ييا بهاريخ ا نهوا   واااا  وااريخ وةريقة اكه لج

 . والس ل

 .  جل اجهاالجا  ا اتية التا مية .4

 . ةرلجا  و رارا  مجمس الإلاا جل اجها .5



 

  

 

 السجلا  اوالية  وال ن ية والتود .6

  جل اواهم ا  واأص ل  .7

 والإي ا  ممفا  لحفظ كاية الف ااير  .8

  جل او اا ا  والر ائل .9

  جل الزيارا  .10

  جل الهبرلجا  .11

ا  ن هذه السجلا  مه ايقة  در الإم ان مي  ي نماذج ا درها 

وزارة التال والهناية ا جهاالجية. ويجل قهاوا وار يهوا   ل الحفظ 

 ويه لى مجمس الإلارة تحديد اوسذول لجل ذلك 

 

 : ا حهفا  بال ثائق •

ياااا وااااا. يجاااال لجماع ا ااتا لاااادي ثااااائق ال   ماااادة حفاظ  ااياي ال  يااااد  تحااااد                      ة 

 و د اقساوا إلى الهقسياا  الهالية:

o  حفظ لائ 

o  ن ا  4حفظ ودة  

o  ن ا  10حفظ ودة  

 . يجل إلجدال  ئحة ا  ح ن ع السجلا  في كل  س  •

 

 



 

 

 

يجل ا حهفا  بنساتة إل اونية ل ل مم   و مساهند حفا ا لجمع اومفا   •

صاااااااايرمل  لجاااا جاااة لجل الإرالة م ااال النيران  و اأ لخاااار ئااال ا ناااد او اااااااااااا                          الهم  لج

 .   و الط يان وغيرها وكذلك له يير اوساحا  ولسرلجة ا هتالة ال يانا 
 

ساايريرا  ال اام ة  • سااخ الإل اونية في م ان نمل م ل ال يجل  ن تحفظ الن

 .  و السحابية  و ما شابووا

واااااااي ا  • صاااااااة ب جرا ا  الهتامل مي ال ثائق وةمل يجل  ن ا اتية  ئحة قا

شااااااي   شااااااي  وإلجالاوا وغير ذلك لا يهتمق بم ان اأر او    أي مم  مل اأر

 واويئها ونظاما.

وال الرج ع  • ساااااااا يجال لجمع ا اتياة  ن تحفظ ال ثاائق بطريقاة منظااة حهع ي

  لم ثائق ولواان لجدم ال   ع في مظنة  و السر ة  و الهم .

 : إالاف ال ثائق •

يجال لجمع ا اتياة تحادياد ةريقاة الهتمس مل ال ثاائق ال  انهوا  اوادة  •

 المحدلة للاحهفا  بوا وتحديد اوسذول لجل ذلك

صااااااايل ال ثائق ال  ب الهتمس منوا بتد  • صااااااادار مذكرة ييوا افا يجل إ

 انهوا  مدة ا حهفا  بوا وي  ي لجميوا اوسذول الهنفيذي ومجمس الإلارة

راجتة والجهاال الإالاف  اش ل  نة لمهتمس مل ال ثائق بطريقة بتد او •

  نمنة و مياة وغير مورة بال يئة واوال إالاف كامل لم ثائق

شاارية لجمع الإالاف رواارا رويا ويه  ا حهفا  با في  • ا هل المجنة او

 . ا رشي  مي لجال نسخ لماسذول  اوتني 


