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  مقدمة

صاااااااوإ لا ارل وحفق ولاتلاة الوثائق ا ا اااااااة  اهذ شاااااااا ال اللج عية اتباية اتصاعها ا الدليل يقدم الار

  .باتباية

  النطاق

سااااعدين ويقن  صااااي اتباية من موظفر ومديرا لا ارال وفروا وان ساااتهدة هذا الدليل  ين من يابل ل ي

   ارل الوثائقعييهم مسئولية تطصق ما ير  بها تحت متاباة أمر عام اتباية لا

   : تحتفق اتباية بجبين بالوثائق عية النحو التالي

   :وتشبل (بأمانة المجيس تحفق )أولا : الوثائق الرئيسة 

   .اليوائح والسياسال اننظبة لابل اتباية وما يتايق بها -1

 (.مجيس الإ ارل -اتباية الابومية )سجل الاضوية في  -2

 (.مجيس الإ ارل -الابومية اتباية )سجل اجتباعال  -3

 (.التنفيذااندير  -مجيس الإ ارل )القرارال   -4

 (.الصا ر والوار )سجل انكاتصال والرسائل  -5

  

   :وتشبل( تحتفق كل لا ارل وفرا بما يخصها)ثانيا : وثائق الإجراءال  

    . لاجراءال ونماذج الابل في اتباية

يااة  -1 نااال سااااااااجلال ا ااااملال الصنكيااة )ال هااد-ان صاااااااااالال  -الفواتير - الا مااا في  (التبرعااال -الاي و

   .حكبها

  . سجل انبتيكال والأ ول -2

  . التقارير السنوية -3

   لا دارال ومطصوعال اتباية -4
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  الاحتفاظ بالوثائق

  :وفق التالي( كل لا ارل فيبا يخصها)يتم تحديد مدل حفق تبين الوثائق 

 .حفق  ائم •

 سنوال . 5حفق ندل  •

 .سنوال 10فق ندل  •

ساا ة لالكنونية  سااتند حفاظاع عية انيفال من التيف عند حدوأ أحد جدول يتم الاحتفاظ بن لكل ميف أو م

ساااتاا ل الصيانال في وحدل الوثائق الإلكنونية لدق لا ارل تقنية  سااارعة ا سااااحال ول ان اطر وكذلك لتوفير ان

  .انايومال

  .  مثل ا وا م الصيصة أو السحابية أو ما شابهها تحفق النسخ الإلكنونية في وسائط آمنة

ضااااااابا   ايتها من أوج   ساااااااهل الرجوا ليوثائق ول ساااااااخ الإلكنونية بطريقة منظبة وآمنة حتة ي تحفق الن

  .ان اطر المحتبية

  لاتلاة الوثائق

   : وانشكية من( تنة لا ارل الوثائق)يتم لاتلاة الوثائق اللج انتهت  لاحيتها عبر 

  .الأمر الاام

  .انالية أو من ينوب عن  الشؤو مدير لا ارل 

  .مدير لا ارل انوار  الصشرية أو من ينوب عن 

  .مدير الإ ارل انانية بالوثائق

  .يرفن للأمر الاام( طيب لاتلاة وثائق)تقوم الإ ارل انانية بالوثائق بإ دار بيا  بالوثائق انرا  لاتلافها 

ثم ياد محضاراع ريياع  -لا  وجد  -اجتباعا لدراساة طيصال الإتلاة انقدمة مرل في الشاهر تاقد تنة الوثائق 

   .بإتلاة الوثائق يحتفق ب  في مكتب الأمر الاام

ضاابن  صااو ااية وثائق اتباية كبا  يتم الت يص من الوثائق اللج  اادر بها محضاار لاتلاة بطريقة آمنة وت

   .تراعي سلامة الصيئة وعدم الإضرار بها
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 طلب إتلاف وثائق 

 الإدارة      اليوم والتاريخ    

  

 المحترم                       ...................................                                                                                           المدير التنفيذي  سعادة 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته     

 ننا نعرض لسعادتكم بيان بالوثائق التي انتهت صلاحيتها  وهي:   بناء على سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها  فإ

 م  اسم الوثيقة   مدة حفظها   تاريخ صدورها   تم نسخها إلكترونيا   ملاحظات  

            

            

            

            

            

            

            

  

 وتقبلوا فائق التحية والتقدير...   

 مدير : ............................................                                                                                                                                                 

 الاسم :                                                                                                                                                 

 التوقيع:                                                                                                                                              

 


