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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق و إتلافها
 مقدمة

هذذذذذذذذذذذذدم ملإذذذذذذذذذذذذعلإى  لجذذذذذذذذذذذذعب موص ذذذذذذذذذذذذ  م  ملإ ذذذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذذذ  م    ىذذذذذذذذذذذذ  م     ذذذذذذذذذذذذ     ذذذذذذذذذذذذ     مص    

 حفظ     لاف ملإ ث ئق م خ ص        ى .

 النطاق 

يسذذذذذذذذذذذدلعف هذذذذذذذذذذذدم ملإذذذذذذذذذذذعلإى  ص ىذذذذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذذذ  ي  ذذذذذذذذذذذ  لإ ذذذذذذذذذذذذ    م    ىذذذذذذذذذذذ     ذذذذذذذذذذذ     ص  ذذذذذذذذذذذذ   

أقسذذذذذذذذذذ ب أ    مصم  م    ىذذذذذذذذذذ    مأسذذذذذذذذذذد لإة  ملإ  فىذذذذذذذذذذدل    أ ذذذذذذذذذذة     ذذذذذذذذذذ  مو مص  حىذذذذذذذذذذ  

  ج    يلم  سد لإى   ط ىق      ب      لر  في هده ملإسى   .

 

  :إدارة الوثائق

ل ذذذذذذذل   ذذذذذذذ  م    ىذذذذذذذ  مفح فذذذذذذذ ي    ىذذذذذذذ  ملإ ثذذذذذذذ ئق فذذذذذذذي  ر ذذذذذذذ    مص    جذذذذذذذر م    ىذذذذذذذ      

 تش   ملآتي:

 ملإلائح  م    ى  لإل   ى   أ  لإ مئح نظ  ى  أ رى. •

  ذذذذذذذذ   ى نذذذذذذذذ    •
 
سذذذذذذذذ   ملإ لاذذذذذذذذ ي    مف ذذذذذذذذيةمم   فذذذذذذذذي م    ىذذذذذذذذ  ملإ    ىذذذذذذذذ     ذذذذذذذذ  

 م     م  لا   مأد سة  أ  غةةهم    م  لا       صيخ منلا     .

  ذذذذذذذ   ذذذذذذذ صيخ  عملذذذذذذذ  ملإ لاذذذذذذذ ي  لإ ذذذذذذذ   •
 
سذذذذذذذ   ملإ لاذذذذذذذ ي  فذذذذذذذي    ذذذذذذذ  مو مص     ذذذذذذذ  

 لاذذذذذذذ    ذذذذذذذ صيخ    ريجذذذذذذذ  م تسذذذذذذذ بل  ف  فن  ذذذذذذذ     ملإي  ىذذذذذذذ     ل ذذذذذذذة   ىذذذذذذذ    ذذذذذذذ صيخ 

 مفندل     ملإسبل.

 س   مص       م    ى  ملإ    ى . •

 س   مص        قرمصم       مو مص . •

 ملإس لا  مأ لإى   ملإ  كى   ملإ  ع. •

 س   مأ        م ص ل.  •

   ف     فظ م    ملإف م ةة  مول  ف .  •

 س   مأ         ملإر  ئ .  •

 س   ملإ ي صم   •

mailto:dawaamod@outlook.sa
mailto:amod1455@gmail.com
mailto:dawaamod@hotmail.com


  
 

 
 
 

 

 

 المملكة العربية السعودية
 ربحي الالمركز الوطني لتنمية القطاع غير 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمركز عمود

 3589ترخيص رقم 

  ...................................... : مـــــالرق

  ..................................... : خـــالتاري

  ...................................... : تالمرفقا

SA2780000518608010111990  مركز عمود  –محافظة الريث  –منطقة جازان  –المملكة العربية السعودية    SA4015000999116113810009        

 
 dawaamod@outlook.sa   amod1455@gmail.com   dawaamod@hotmail.com    https://dawahamod.org.sa/ https://dawa

hamod.org.sa/ 

0558821774  

 س   ملإ بة     •

  ذذذذذذذذ   هذذذذذذذذده ملإسذذذذذذذذ لا     م جذذذذذذذذ  قذذذذذذذذعص مو  ذذذذذذذذ    ذذذذذذذذ  أ  ن ذذذذذذذذ      ذذذذذذذذعصه    مص  مأذذذذذذذذ مص  

ملإبشذذذذذذذذذذري    ملإ   ىذذذذذذذذذذ  مفص    ىذذذذذذذذذذ .  ي ذذذذذذذذذذل     ذذذذذذذذذذ     رقى  ذذذذذذذذذذ  ق ذذذذذذذذذذ  م  فذذذذذذذذذذظ   ل ذذذذذذذذذذ    

      مو مص   حعلع مأسد ل     لإك. 

 

 الاحتفاظ بالوثائق  

ل ذذذذذذذذل   ذذذذذذذذ  م    ىذذذذذذذذ   حعلذذذذذذذذع  ذذذذذذذذع  حفذذذذذذذذظ    ىذذذذذذذذ  ملإ ثذذذذذذذذ ئق ملإ ذذذذذذذذ  لإذذذذذذذذع ل .  قذذذذذذذذع  •

  جس    م   ملإ جسى    ملإ  لإى :

o حفظ  مئم 

o   م   4حفظ أع    

o   م   10حفظ أع    

 ل ل   عم  فئح       ن ع ملإس لا  في م  قسم. •

   ذذذذذذذذذذذ   •
 
ل ذذذذذذذذذذذل مفح فذذذذذذذذذذذ ي   سذذذذذذذذذذذخ  ملإكية نىذذذذذذذذذذذ  لإ ذذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذذ  أ   سذذذذذذذذذذذت ع حف  ذذذذذذذذذذذ 

مأ فذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذ  ملإ  ذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذع مأ ذذذذذذذذذذ ئل م خ صصذذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذذ  موصم     ذذذذذذذذذذ  ملإ ةذذذذذذذذذذةم  أ  

مف  صذذذذذذذذذذذذذذةة أ  ملإط  ذذذذذذذذذذذذذذ     غةةهذذذذذذذذذذذذذذ     ذذذذذذذذذذذذذذدلإك لإ ذذذذذذذذذذذذذذ  ةة مأسذذذذذذذذذذذذذذ ح     لإسذذذذذذذذذذذذذذر   

 م       ملإ ى ن  .

ل ذذذذذذذذذذذذذل أ   حفذذذذذذذذذذذذذظ ملإ سذذذذذذذذذذذذذ  مفلإكية نىذذذذذذذذذذذذذ  فذذذذذذذذذذذذذي   ذذذذذذذذذذذذذ     ذذذذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذذذذ  ملإسذذذذذذذذذذذذذةة رم   •

 ملإ     أ  ملإس   ى  أ       بل  .

ل ذذذذذذذذذل أ   لاذذذذذذذذذ  م    ىذذذذذذذذذ  فئحذذذذذذذذذ    صذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذ صرم م  ملإ    ذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذ  ملإ ثذذذذذذذذذ ئق    •

  ذذذذذذذذل مأ  ذذذذذذذذ       ذذذذذذذذ   ذذذذذذذذ  م ص ذذذذذذذذى         لذذذذذذذذ    غةذذذذذذذذة  لإذذذذذذذذك   ذذذذذذذذ  ل   ذذذذذذذذق 

       م ص ى     لىئ     نظ   .

ل ذذذذذذذذذذذذل   ذذذذذذذذذذذذ  م    ىذذذذذذذذذذذذ  أ   حفذذذذذذذذذذذذظ ملإ ثذذذذذذذذذذذذ ئق  طريجذذذذذذذذذذذذ    ظ ذذذذذذذذذذذذ  ح ذذذذذذذذذذذذ  يسذذذذذذذذذذذذ    •

ملإرصذذذذذذذذ ع لإ  ثذذذذذذذذ ئق   لإلاذذذذذذذذ     ذذذذذذذذعب ملإ قذذذذذذذذ ع فذذذذذذذذي  ظ ذذذذذذذذ  ملإفجذذذذذذذذعم  أ  ملإسذذذذذذذذرق  أ  

 ملإ   . 

 

 إتلاف الوثائق
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ل ذذذذذذل   ذذذذذذ  م    ىذذذذذذ   حعلذذذذذذع  ريجذذذذذذ  ملإذذذذذذ      ذذذذذذ  ملإ ثذذذذذذ ئق ملإ ذذذذذذ  مندلذذذذذذ  مأذذذذذذع   •

 ملم ع   لإلاح ف ي بل    حعلع مأسد ل     لإك.

ل ذذذذذذذذذل  صذذذذذذذذذعمص  ذذذذذذذذذد ر   يلذذذذذذذذذ   ف صذذذذذذذذذى  ملإ ثذذذذذذذذذ ئق ملإ ذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذم ملإذذذذذذذذذ       لذذذذذذذذذ  ب ذذذذذذذذذع  •

 مندل    ع  مفح ف ي بل   ي ق    يل  مأسد ل ملإ  فىد        مو مص .

ب ذذذذذذذذذذذذع مأرمص ذذذذذذذذذذذذ   م   ذذذذذذذذذذذذ   مو ذذذذذذذذذذذذلاف  تشذذذذذذذذذذذذ      ذذذذذذذذذذذذ  لإ ذذذذذذذذذذذذ      ذذذذذذذذذذذذ  ملإ ثذذذذذذذذذذذذ ئق  •

 طريجذذذذذذذذذذذذذ     ذذذذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذذذذ ى     غةذذذذذذذذذذذذذة  لاذذذذذذذذذذذذذذر    لإ   ذذذذذذذذذذذذذ     لاذذذذذذذذذذذذذ     ذذذذذذذذذذذذذلاف م  ذذذذذذذذذذذذذذ  

 ملإ ث ئق.

  يذذذذذذ م مفح فذذذذذذ ي  ذذذذذذ  فذذذذذذي  •
 
 ص ذذذذذذ ى 

 
 ك ذذذذذذل ملإل  ذذذذذذ  مأشذذذذذذر     ذذذذذذ  مو ذذذذذذلاف  حلاذذذذذذرم

 مفص ى         نس  لإ  سد لإة  مأ  ىة .

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 والإرشدددددددددداد الدددددددددددعوة جمعيددددددددددة إدارة مجلددددددددددس بقدددددددددد ار  السياسددددددددددة هدددددددددد   اعتمددددددددددد  ✅

  .م5/1/2025 وتاريخ( 1) رقم عمود وادي  بم كز   الجاليا  وتوعية
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