
 

  

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

 بجمعية نبأ لتحفيظ القرآن الكريم بخميس مشيط 
  



 

  

 مقدمة

هذذذذذدا الذذذذذاليش دقذذذذذا  اى اذذذذذا ات الهذذذذذو  إذذذذذو اظ معيذذذذذة اتبا هذذذذذا بخ ذذذذذو    ا   وحفذذذذذظ وإتذذذذذلا  الوثذذذذذائق اظ ا ذذذذذة 

 باظ معية.

 النطاق

اظ معيذذة واؤسذذنول ن عمذذش ل ذذاظج اظ معيذذة ورذذاء أ  اسذذا  داسذذا  دو   ا ات يستها  هدا الاليش جميع من ي

 التنفيددن ودم ن مجلس اى ا   حيث تقع  ليهم مسنولية تطبيق ومتابعة ما در  في هده السياسة.

 إدارة الوثائق

 :الآتي، وتشمش  ي بمقر اظ معيةمركز   ا   في  الوثائقجميع  ب  الاحتفاظدجب  إو اظ معية 

 د رى نظامية  ية لل معية ودي لوائح  ئحة اءساساللا  •

 بذذ  فذذي اظ معيذذة العموميذذة سذذ ش العيذذوية والااذذ  ا ات  •
ب
اؤنسسذذ ن دو  اء يذذا مذذن  ذذش  بيانذذاتموضذذًا

 انيمام غ  هم من اء يا  وتا يخ  

 ب  تا يخ باادة العيوية لكش  يو وتذذا يخ ويريقذذة  مجلس الا ا   يس ش العيوية ف •
ب
 اكتسذذااهاموضًا

 الانتها  والسبببتا يخ   في ويب ن / ال زكية(    بالانتخاب)

 اظ معية العمومية  اجتما اتس ش  •

 وارا ات مجلس اى ا    اجتما اتس ش  •

 هاالع  و   ت اؤالية والبنكيةس لا ال •

 واء ول  س ش اؤمتلكات •

  واىد الات ملفات ظًفظ  افة الفوات   •

 س ش اؤكاتبات والرسائش •

 س ش الزيا ات •

 .س ش التب  ات •

السذذذ لات متوافقذذذة اذذذا  اىمكذذذان مذذذع دي نمذذذاعم ت ذذذا ها ولاا   العمذذذش والتنميذذذة الاجتما يذذذة. ويجذذذب تكذذذون هذذذده 

 لس اى ا   تحادا اؤسنول  ن علكيتولو مج تمها وترايمها ابش اظًفظ و 



 

  

 الاحتفاظ بالوثائق

 دجب  إو اظ معية تحادا ما  حفظ ظ ميع الوثائق الهو لايها. واا تقسمها  لو التقسيمات التالية: •

o حفظ  ائم 

o    سنوات   4حفظ ؤا 

o    سنوات   10حفظ ؤا 

 دجب   اا  لائحة توضج نوع الس لات في  ش اسم. •

لكذذش ملذذ  دو مسذذتنا حفا ذذا  إذذو اؤلفذذات مذذن التلذذ   نذذا اؤ ذذائب بنسذذ ة  لك  ونيذذة  الاحتفذذاظدجذذب  •

لتذذذوف   اؤسذذذاحات ولسذذذر ة اظ ا جذذذة  ذذذن اى ا   ميذذذش الن ذذذ ان دو اء ا ذذذ   دو الطوفذذذان وغ  هذذذا وكذذذدلك 

 استعا   البيانات

 دجب دن تحفظ النسخ اىلك  ونية في مكان آمن ميش الس  فرات ال لبة دو السًابية دو ما اااهها •

دجذذذذب دن تيذذذذع اظ معيذذذذة لائحذذذذة  ا ذذذذة بذذذذئجرا ات التعامذذذذش مذذذذع الوثذذذذائق ويلذذذذب اؤو ذذذذ  ءي ملذذذذ  مذذذذن  •

 اء اي  وإ ا تها وغ   علك مما دتعلق بمكان اء اي  وتهيئت  ونظام .

دجذذذذب  إذذذذو اظ معيذذذذة دن تحفذذذذظ الوثذذذذائق بطريقذذذذة منظمذذذذة حهذذذذ  يسذذذذهش الرجذذذذوع للوثذذذذائق وليذذذذمان  ذذذذا   •

 الواوع في مظنة الفقاان دو السراة دو التل .

 إتلاف الوثائق

التخلأ من الوثائق الهو انتهت اؤا  المًا   للاحتفاظ اهذذا وتحادذذا دجب  إو اظ معية تحادا يريقة   •

 اؤسنول  ن علك.

دجذذب   ذذذاا  مذذذدكر  فيهذذذا تفا ذذذيش الوثذذذائق الهذذذو تذذذم الذذذتخلأ م هذذذا بعذذذا انتهذذذا  مذذذا  الاحتفذذذاظ اهذذذا ويواذذذع  •

  ليها اؤسنول التنفيدي ومجلس اى ا  .

بعذذا اؤراجعذذة وا تمذذا  اىتذذلا ، تشذذكش ظ نذذة للذذتخلأ مذذن الوثذذائق بطريقذذة آمنذذة وسذذليمة وغ ذذ  ميذذر   •

 بالبيئة وتيمن  تلا   امش للوثائق. 

تكتذذذذب الل نذذذذة اؤشذذذذرفة  إذذذذو اىتذذذذلا  محيذذذذرا  سذذذذميا ويذذذذتم الاحتفذذذذاظ بذذذذ  فذذذذي الا اذذذذي  مذذذذع  مذذذذش  سذذذذخ  •

  للمسنول ن اؤعني ن.  


