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 لائحة  الاحتفاظ بالىثائق وإتلافها 
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 : تمهيد
 

سٛبست الاحخفبظ ببنٕثبئق ٔإحلافٓب  جمعية الدعوة والارشاد وتوعية الجاليات في لياحضغ 

 ٔبٓب يجًٕػت يٍ الإسشبداث انخٙ حخبؼٓب انجًؼٛت .

 

 النطاق: 
ٚسخٓذف ْزا انذنٛم جًٛغ يٍ ٚؼًم نصبنح انجًؼٛت ٔببلأخص سؤسبء أقسبو أٔ إداساث انجًؼٛت ٔ 

نٍٛ انخُفٛزٍٚ ٔ أيٍٛ يجهس الإداسة حٛث حقغ ػهٛٓى يسؤٔنٛت حطبٛق ٔ يخببؼت يب ٚشد فٙ ْزِ انًسؤٔ

 انسٛبست.

 :إدارة الوثائك   
 :و تشمل الآتيٚجب ػهٗ انجًؼٛت الاحخفبظ بجًٛغ انٕثبئق فٙ يشكض إداس٘ بًقش انجًؼٛت ، 

 .انلائحت الأسبسٛت نهجًؼٛت ٔأ٘ نٕائح َظبيٛت أخشٖ

ؼٛت انؼًٕيٛت يٕضحبً بّ بٛبَبث كم الأػضبء ٔ حبسٚخ يسبًْخّ ٔػذد سجم أػضبء انجً

 . أسًّٓ

سجم انؼضٕٚت فٙ يجهس الإداسة يٕضحبُ بّ حبسٚخ بذاٚت انذٔسة نكم ػضٕ ٔ ٚبٍٛ فّٛ 

 .حبسٚخ الاَخٓبء ٔ انسبب

 .سجم اجخًبػبث انجًؼٛت انؼًٕيٛت

 .سجم اجخًبػبث ٔقشاساث يجهس الإداسة

 .ُكٛت ٔانؼٓذانسجلاث انًبنٛت ٔانب

  .سجم انًًخهكبث ٔالأصٕل

  .يهفبث نحفع كبفت انفٕاحٛش ٔالإٚصبلاث
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  .سجم انًكبحببث ٔ انشسبئم

  سجم انضٚبساث

  سجم انخبشػبث

 سجم انششاكبث

حكٌٕ ْزِ انسجلاث يخٕافقت قذس الإيكبٌ يغ أ٘ ًَبرج حصذسْب ٔصاسة انًٕاسد انبششٚت ٔ 

 انخًُٛت الاجخًبػٛت. 

  .حشقًٛٓب قبم انحفع ٔ ٚخٕنٗ يجهس الإداسة ححذٚذ انًسؤٔل ػٍ رنكٔٚجب خخًٓب ٔ 

 : الاحتفاظ بالوثائك 
ٚجب ػهٗ انجًؼٛت ححذٚذ يذة انحفع نجًٛغ انٕثبئق انخٙ نذٚٓب، ٔقذ حقسًٓب انٗ 

 انخقسًٛبث انخبنٛت:

 حفع دائى

 سُٕاث  4حفع نًذة 

 سُٕاث  01حفع نًذة 

 ٙ كم قسى.ٚجب إػذاد لائحت حٕضح َٕع انسجلاث ف

ً ػهٗ انًهفبث يٍ انخهف ػُذ  ٚجب الاحخفبظ بُسخت انكخشَٔٛت نكم يهف أٔ يسخُذ حفبظب

انًصبئب انخبسجت ػٍ الإسادة يثم انُٛشاٌ أٔ الاػبصٛش أٔ انطٕفبٌ ٔ غٛشْب ٔ كزنك 

 نخٕفٛش انًسبحبث ٔ نسشػت اسخؼبدة انبٛبَبث.

ٚجب أٌ ححفع انُسخ الانكخشَٔٛت فٙ يكبٌ آيٍ يثم انسٛشفشاث انصهبت أٔ انسحببٛت أٔ يب 

 شببٓٓب.

ٚجب أٌ حضغ انجًؼٛت لائحت خبصت بئجشاءاث انخؼبيم يغ انٕثبئق ٔ طهب انًٕظف لأ٘ 

 يهف يٍ الأسشٛف ٔ إػبدحٓب ٔ غٛش رنك يًب ٚخؼهق بًكبٌ الأسشٛف ٔ حٓٛئخّ ٔ َظبيّ.
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أٌ ححفع انٕثبئق بطشٚقت يُظًت حخٗ ٚسٓم انشجٕع نهٕثبئق ٔ نضًبٌ  ٚجب ػهٗ انجًؼٛت

 ػذو انٕقٕع فٙ يظُت انفقذاٌ أٔ انسشقت أٔ انخهف. 

 : إتلاف الوثائك  
ٚجب ػهٗ انجًؼٛت ححذٚذ طشٚقت انخخهص يٍ انٕثبئق انخٙ اَخٓج انًذة انًحذدة نلاحخفبظ بٓب 

 ٔححذٚذ انًسؤٔل ػٍ رنك.

حفبصٛم انٕثبئق انخٙ حى انخخهص يُٓب بؼذ اَخٓبء يذة الاحخفبظ بٓب ٚجب إصذاس يزكشة فٛٓب 

 ٕٔٚقغ ػهٛٓب انًسؤٔل انخُفٛز٘ ٔيجهس الإداسة.

بؼذ انًشاجؼت ٔاػخًبد الإحلاف، حشكم نجُت نهخخهص يٍ انٕثبئق بطشٚقت آيُت ٔسهًٛت ٔ غٛش 

 يضشة ببنبٛئت ٔ حضًٍ إحلاف كبيم انٕثبئق.

ً ٔٚخى الاحخفبظ بّ فٙ الاسشٛف يغ ػًم حكخب انهجُت انًششفت ػهٗ الإ حلاف يحضشاً سسًٛب

 َسخ نهًسؤٔنٍٛ انًؼٍُٛٛ.

 اعتماد المجلس

 و.22/10/2122ْـ  انًٕافق  01/6/0441اػخًذ يجهس إداسة انجًؼٛت فٙ الاجخًبع )انخبيس( بخبسٚخ 

 

  

 

  

 

 

 


