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 : ةــدمـقـم

الخاصاااااااااااااص  و دلاف ال ثائقوحفظ هذا الدليل يقدم الإرشاااااااااااااالجاع الا باع ا بخصيص ادااب ا   ااااااااااااا    لجار  

 .با بخصيص
 

 : اقـــالنط

والمسؤولين  أقسام أو  لجاراع ا بخصيص   وبالأخص رؤساء يست دف هذا الدليل جميع من يصبخل ل الح ا بخصيص   

 يرلج في هذه السياسص ومتابصص مايص دطايق الإلجار  حيث دقع باي م مسؤول وأمين مجاس التنفيذين
 

 : إدارة الوثائق

 :بخل الآديودش ا بخصيص،يجب باع ا بخصيص الاحتفاظ بجبخيع ال ثائق في مركز  لجاري بمقر 

  ل ائح نظاميص أخرى وأياللائحص الأساسيص لاجبخصيص. 

  في ا بخصيص الصبخ ميص م ضحاً به بياناع كل من الأبضاء المؤسسين أو  الاشتراكاعسجل الصض يص و

 انضبخامه.غيرهم من الأبضاء و داريخ 

         سجل الصض يص في مجاس الإلجار  م ضحاُ به داريخ بدايص الصض يص لكل بض  وداريخ و طريقص اكتساب ا

 .( و ياين فيه بتاريخ الانت اء و الساب بالانتخاب / التزكيص )

 الصبخ ميص.باع ا بخصيص سجل اجتبخا 

  مجاس الإلجار  وقراراعسجل اجتبخاباع. 

  والص د. والانكيصالسجلاع الماليص 

  والأص ل.سجل المبختاكاع  

  والإي الاع.مافاع لحفظ كافص الف ادير  

  والرسائلسجل المكادااع.  

  سجل الزياراع 

  سجل التبرباع 

   والتنبخيص الم ارلج الاشاااااااااااااريص دك ن هذه الساااااااااااااجلاع مت افقص قدر الإمكان مع أي زارة د ااااااااااااادرها و ار

 .الإلجار  تحديد المسؤول بن رلك ويت لى مجاسالحفظ  ودرقيبخ ا قالختبخ ا  ويجب. الاجتبخابيص
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 : الاحتفاظ بالوثائق

  قسبخ ا الى التقسيبخاع التاليص:مد  حفظ  بخيع ال ثائق الا لدي ا. وقد د ديجب باع ا بخصيص تحدي 

 حفظ لجائم 

   سن اع  4حفظ لمد 

   سن اع  10حفظ لمد 

   .يجب  بدالج لائحص د ضح ن ع السجلاع في كل قسم 

    يجب الاحتفاظ بنسخص الكترونيص لكل ماف أو مستند حفاظاً باع المافاع من التاف بند الم ائب الخارجص

 الاياناع. ص استصالج ولسربالمساحاع  وكذلك لت فيروغيرها بن الإرالج  مثل النيران أو الاباصير أو الط فان 

   ااص أو السحابيص أو ما شاب  ا.يجب أن تحفظ النسخ الالكترونيص في مكان آمن مثل السيرفراع ال 

   يجب أن دضع ا بخصيص لائحص خاصص بإجراءاع التصامل مع ال ثائق و طاب الم ظف لأي ماف من الأرشيف

 و  بالجد ا و غير رلك مما يتصاق بمكان الأرشيف و د يئته و نظامه.

   لضبخان بدم ال ق ع  يجب باع ا بخصيص أن تحفظ ال ثائق بطريقص منظبخص حتع يس ل الرج ع لا ثائق و

 .في مظنص الفقدان أو السرقص أو التاف
 

 إتلاف الوثائق

  وتحديديجب باع ا بخصيص تحديد طريقص التخاص من ال ثائق الا انت ت المد  المحدلج  للاحتفاظ ب ا 

 المسؤول بن رلك.

  وي قعب ا يجب  صدار مذكر  في ا دفاصيل ال ثائق الا تم التخاص من ا بصد انت اء مد  الاحتفاظ 

 الإلجار . ومجاسباي ا المسؤول التنفيذي 

  و غير مضر  بالايئص  وسايبخصالإدلاف، دشكل  نص لاتخاص من ال ثائق بطريقص آمنص  وابتبخالجبصد المراجصص

 و دضبخن  دلاف كامل ال ثائق.

   ًلابخسؤولين المصنيين.الاحتفاظ به في الارشيف مع ببخل نسخ  ويتمدكتب الاجنص المشرفص باع الإدلاف محضراً رسميا 

 

 مجلس الإدارة اعتماد

 في بمحافظص الزلفي الكريم با بخصيص الخيريص لتحفيظ القرآن وادلاف االاحتفاظ بال ثائق سياسص  ابتبخالجتم 
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