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 جباغها بخصىص إداسة وحفظ وإجلاف الىثائم الخاصت بالجمػيت.هزا الذليل ًلذم الؤسشاداث التي غلى الجمػيت إ

ٌستهذف هزا الذليل حميؼ مً ٌػمل لصالح الجمػيت وبالأخص سؤساء أكسام أو إداساث الجمػيت واالإسؤولين الخىفيزًً وأمين 

 . مجلس الؤداسة حيث جلؼ غليهم مسؤوليت جطبيم ومخابػت ما ًشد في هزه السياست

 الآحي:، وحشمل  ي بملش الجمػيتمشكض إداس  في الىثائمجميؼ بالاحخفاظ ًجب غلى الجمػيت 

  جلشها الجمػيت الػمىميت أو مجلس الؤداسة . يت للجمػيت وأي لىائح هظاميت أخشي ئحت الأساساللا 

  ت والاشتراكاث  به في الجمػيت الػمىميت سجل الػضىٍ
ً
أو غيرهم مً الأغضاء  الأغضاء االإؤسسينمً كل  بياهاثمىضحا

خ  ت الجمػيت  اهضمامهوجاسٍ  .لػضىٍ

 ت ف لت  الؤداسةمجلس  يسجل الػضىٍ خ وطشٍ ت لكل غضى وجاسٍ خ بذاًت الػضىٍ  به جاسٍ
ً
/  بالاهخخاب ) اكدسابهامىضحا

بين التزكيت(  خ  فيهوٍ ت هتهاء إجاسٍ  في رلك ) وفاة / اسخلالت / اسدبػاد ( . والسببالػضىٍ

  جمػيت الػمىميتال احخماغاثسجل . 

  وكشاساث مجلس الؤداسة احخماغاثسجل . 

 هذالػ  ث االإاليت والبىييت و سجلا ال . 

 الػامت . والأصىل  سجل االإمخلكاث 

 والؤًصالاث ملفاث لحفظ كافت الفىاجير . 

 سجل االإكاجباث والشسائل . 

 اساث  . سجل الضٍ

 سجل الخبرغاث . 

جب خخمها وجشكيمها كبل جكىن هزه السجلاث مخىافلت كذس الؤمكان مؼ أي ه مارج جصذسها وصاسة الػمل والخىميت الاحخماغيت. وٍ

خىلى مجلس الؤداسة جحذًذ االإسئىل غً رلك  . الحفظ وٍ

 :ًجب غلى الجمػيت جحذًذ مذة حفظ لجميؼ الىثائم التي لذيها. وكذ جلسمها إلى الخلسيماث الخاليت 

o دائم حفظ  

o  سىىاث  4حفظ الإذة. 

o  سىىاث 11حفظ الإذة . 

 ًجب إغذاد لائحت جىضح هىع السجلاث في كل كسم . 

  ًجب الاحخفاظ بيسخت إليتروهيت لكل ملف أو مسدىذ حفاظا غلى االإلفاث مً الخلف غىذ االإصائب الخاسحت غً الؤسادة

 مثل الىيران أو الأغاصير أو الطىفان وغيرها وكزلك لخىفير االإساحاث ولسشغت اسخػادة البياهاث

 ًجب أن جحفظ اليسخ الؤليتروهيت في مكان آمً مثل السيرفشاث الصلبت أو السحابيت أو ما شابهها 



  ًجب أن جضؼ الجمػيت لائحت خاصت بئحشاءاث الخػامل مؼ الىثائم وطلب االإىظف لأي ملف مً الأسشيف وإغادتها وغير

 رلك مما ًخػلم بمكان الأسشيف وتهيئخه وهظامه.

 لت مىظمت حتى ٌسهل الشحىع للىثائم ولضمان غذم الىكىع في مظىت الفلذان ًجب غلى الجمػيت أن ج حفظ الىثائم بطشٍ

 أو السشكت أو الخلف.

   .لت الخخلص مً الىثائم التي اهتهذ االإذة المحذدة للاحخفاظ بها وجحذًذ االإسؤول غً رلك  ًجب غلى الجمػيت جحذًذ طشٍ

 ىكؼ غليها االإسؤول الخىفيزي ًجب إصذاس مزكشة فيها جفاصيل ال ىثائم التي جم الخخلص منها بػذ اهتهاء مذة الاحخفاظ بها وٍ

 ومجلس الؤداسة.

  لت آمىت وسليمت وغير مضشة بالبيئت وجضمً إجلاف بػذ االإشاحػت واغخماد الؤجلاف، حشكل لجىت للخخلص مً الىثائم بطشٍ

 كامل للىثائم. 

  خم الاحخفاجيخب اللجىت االإششفت غلى الؤجلاف محضش  .   ىلين االإػىيينظ به في الاسشيف مؼ غمل وسخ للمسئا سسميا وٍ

 

 وفم الجذول الخالي :اللجىت جمّ حشييل 

    

 لسنائب رئيس المج رئيس اللجنت  غشم أحمذ حمىد الشمشاوي  1

 عضو المجلس عضــــــو حمىد سػذ مسشب الشمشاوي 0

 المجلس عضو  عضو  غبذالله مغىم غبذالله الشمشاوي 3

 

لــ 11/3/1443(  المنعقـذ  ـوم الفـ   0اعتمذ مجلس إدارة جمعيـت الرـا ايريا ـت دـوادى هـه  لـيا الفيااـت اـه اجتماعـ  ر ـ      

افق   .ات محل جميع الفياااث الفادقت المتعلقت بهيا الشأن م  وجحل ليا الفيا16/11/0101المو

 

 نموذج اعتماد من مجلس الإدارة 

 ايحمذ لله  والصلاة والفلام على راول الله صل الله علي  وال  وبعذ                         

ددت بددىادي شددشي فددي احخماغدده سكددم )    خ (  االإىػلددذ ًددىم  2فلددذ اطلددؼ مجلددس إداسة حمػيددت البددر الخيرً هددد االإىافددم 11/3/1443السددبذ بخدداسٍ

دت بدىادي شدشي وكدشس المجلدس اغخمادهدا والػمدل بمىح هدا  الاحخفداظ بالىثدائم وإجلافهدام  غلى سياست 16/11/2121 بجمػيدت البدر الخيرً

ض سئيس المجلس بمخابػت رلك  .   ووششها غلى االإىكؼ الاليترووي الشسمي للجمػيت وفم الصيغت االإشفلت بالاغخماد وجفىٍ

 طلاع واعتماد هذه السًاسة و العمل بمىجبها من تاريخ الاعتمادتّم الا

 وبالله التوفيق ,,,

عتمذ
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