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 :مقدمة 

إتباعَا بخصْص إدازٗ  تحفٔظ الكسآٌ الكسٓه بالمحاىٍٕرا الدلٔل ٓكدو الإزشادات التي علٙ جمعٔ٘ 

 ّحفظ ّإتلاف الْثاٜل الخاص٘ بالجنعٔ٘.

 : النطاق

ٓستَدف ٍرا الدلٔل جمٔع مً ٓعنل لصالح الجنعٔ٘ مً أعطاٛ لدلس الإدازٗ ّ المدٓس التيفٔرٖ 

مسؤّلٔ٘ تطبٔل ّمتابع٘ ما ٓسد في ٍرِ السٔاس٘ تحت متابع٘ المدٓس الأقساو ّ المْظفين, حٔح تكع علَٔه ّ

 .التيفٔرٖ

 :إدارة الوثائق

 تحتفظ الجنعٔ٘ ظنٔع الْثاٜل علٙ اليخْ التالٕ:

 أّلًا : الْثاٜل السٜٔسٔ٘ ّالسسمٔ٘ تُخفظ بمكتب المدٓس التيفٔرٖ ّتشنل مآلٕ :  

  .السٔاسات ّاللْاٜح الميظن٘ لعنل الجنعٔ٘ ّما ٓتعلل بَا 

 .)٘ٔسجل العطْٓ٘ )الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ ,لدلس الإدازٗ, اللجاٌ الفسع 

  ,٘ٔ(. ّزؤساٛ الاقساوسجل الاجتناعات )الجنعٔ٘ العنْمٔ٘, لدلس الإدازٗ, اللجاٌ الفسع 

  .ٗسجل المكاتبات ّالسساٜل الصادزٗ ّالْازد 

 

 : ما يليوتشمل  حفظ بالإدارة الماليةئق المالية ت  ثانياً : الوثا

  ٘ٔالتبرعات(.الفْاتير ,العَد مجل )المعاملات البيكٔ٘, الإٓصالات,السجلات المال , 

 .٘ٔالسجلات الحساب 

 .سجل المنتلكات ّالأصْل 
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ي كل إدارة بما يخصها من ونسخ ف حفظ بشكل أساسي في الأرشيفت  ثالثاً : وثائق الإجراءات 

 وتشمل التالي :  إجراءات

  .دلٔل العنلٔات ّالإجساٛات 

  ٘الإستراتٔجٔ٘الخط. 

 .ْ٘ٓالخط٘ التشػٔلٔ٘ السي 

 .ٛتكازٓس مؤشسات الأدا 

 .ْ٘ٓالتكازٓس السي 

 .٘ٔإصدازات ّمطبْعات الجنع 

 

 رابعاً : وثائق المستفيدين 

حٔح أٌ المستفٔدًٓ في الجنعٔ٘ لهه خصْصٔ٘ عالٔ٘ في التعامل مع ّثاٜكَه فإىُ ٓته الاحتفاظ بَرِ 

الْثاٜل في الإدازات المعئ٘ بخدم٘ المستفٔدًٓ دٌّ غيرٍا مً الإدازات الأخسٚ , ّلا يجْش لأٖ أحد 

 .الاطلاع علَٔا إلا بما ٓتْافل مع سٔاس٘ خصْصٔ٘ البٔاىات لدٚ الجنعٔ٘ 
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 ٓته حفظ الْثاٜل ّالمستيدات حسب التكسٔنات التالٔ٘:

 

 

ٓته الاحتفاظ بيسخ٘ إلكترّىٔ٘ لكل ملف أّ مستيد حفاظاً علٙ الملفات مً التلف عيد المصاٜب  .1

الخازج٘ عً الإزادٗ مجل: الييراٌ أّ الأعاصير أّ الطْفاٌ ّغيرٍا, كرلك لتْفير المساحات ّلسسع٘ 

 استعادٗ البٔاىات مً خلال:

 .٘ٔبسىامج الحسابات للْثاٜل المال 

 د للْثاٜل السٜٔسٔ٘ ّالسسمٔ٘.بسىامج الصادز ّالْاز 

 .ًٓبسىامج إدازٗ خدم٘ العنلاٛ لْثاٜل المستفٔد 

  .ىسخ مً ّثاٜل الإجساٛات علٙ السيرفس 

 ٓته حفظ اليسخ الإلكترّىٔ٘ في مكاٌ آمً طبكاً لميَجٔ٘ حفظ البٔاىات الخاص٘ بالجنعٔ٘. .2

 

 إتلاف الوثائق

بالْثاٜل المساد إتلافَا إلى المدٓس التيفٔرٖ طبكاً تكْو الإدازٗ الطالب٘ لإتلاف الْثاٜل بسفع طلب  .1

 لينْذج "طلب إتلاف ّثٔك٘".

 

 مدٗ الحفظ ىْع الْثٔك٘

 حفظ داٜه .الْثاٜل السٜٔسٔ٘ ّالسسمٔ٘ 

 سيْات 11حفظ لمدٗ  .الْثاٜل المالٔ٘ 

 سيْات 4حفظ لمدٗ  .ّثاٜل الإجساٛات

 سيْات أّ علٙ حسب استنساز تكدٓه الخدم٘ للنستفٔد 4 .ّثاٜل المستفٔدًٓ
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تعكد لجي٘ "إدازٗ الْثاٜل" اجتناعاً مسٗ كل أزبع٘ أشَس لبخح طلبات إتلاف الْثاٜل إٌ ّجدت  .2

 ّٓته إعداد لذطس زسمٕ بإتلاف الْثاٜل ّٓته الاحتفاظ بُ في مكتب المدٓس التيفٔرٖ ّىسخ٘ ميُ لدٚ:

 لمدٓس التيفٔرٖ.ا 

 .٘ٔالإدازٗ المال 

ٓته التخلص مً الْثاٜل التي صدز بَا لذطس إتلاف بطسٓك٘ آمي٘ ّتطنً خصْصٔ٘ ّثاٜل  .3

 الجنعٔ٘ كنا تساعٕ سلام٘ البٔٝ٘ ّعدو الإضساز بَا.  
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 طلب إتلاف وثيقة

 

 تازٓخ الطلب :  : الكسه

 

 حفظُ الله    التيفٔرٖ سعادٗ المدٓس

 السلاو علٔكه ّزحم٘ الله ّبسكاتُ 

ًٛ علٙ سٔاس٘ الاحتفاظ بالْثاٜل ّإتلافَا ىعسض لسعادتكه بٔاٌ بالْثاٜل المطلْب إتلافَا :   بيا

 

 و

 

 اسه الْثٔك٘

مدٗ 

 حفظَا

تازٓخ 

 صدّزٍا

تم ىسخَا 

 إلكترّىٔاً

 

 ملاحظات

      

      

      

      

      

 ّالتكدٓس ,,,ّتكبلْا فاٜل الاحتراو 

 : ....................... زٜٔس قسه         

 الاسه : .............................        

 التْقٔع : ............................        

 ( ـه1441/  11 / 22 يخبتار الإدارة لسمج أعضاء من اعتمادها تم(


