
 

 

 

 

 

 سياست الاحخفاظ بالىثائم وإجلافها

  جمػيت مشكاة للخذماث الخػليميت والخثليفيتب
  



 

 

 (4 مً ) (2 الصفحت )
 

 :ملذمت 

 بالجمػيت.هزا الذليل جبين فيه الجمػيت ما ًيبغي اجباغه مً كبلها بخصىص إداسة وحفظ وإجلاف الىثائم الخاصت 

 :الىطاق 

ٌستهذف هزا الذليل حميؼ مً ٌػمل لصالح الجمػيت مً أغظاء مجلس الإداسة والمذًش الخىفيزي والأكسام والمىظفين، حيث 

 جلؼ غليهم مسؤوليت جطبيم ومخابػت ما ًشد في هزه السياست جحذ مخابػت المذًش الخىفيزي.

 :إداسة الىثائم 

 الىحى الخالي:جحخفظ الجمػيت بجميؼ الىثائم غلى 

حفظ بمكخب المذًش الخىفيزي أو مكخب السكشجير وحشمل ما ًلي:  
ُ
: الىثائم الشئيسيت والشسميت ج

ً
 أولا

o  .السياساث واللىائح المىظمت لػمل الجمػيت وما ًخػلم بها 

o .)ت )الجمػيت الػمىميت، مجلس الإداسة، اللجان الفشغيت  سجل الػظىٍ

o ت، مجلس الإداسة، اللجان الفشغيت، وسؤساء الاكسام(. سجل الاحخماغاث )الجمػيت الػمىمي 

o  .سجل المكاجباث والشسائل الصادسة والىاسدة 

حفظ بالإداسة الماليت وحشمل ما ًلي: 
ُ
: الىثائم الماليت ج

ً
 ثاهيا

o .)السجلاث الماليت مثل )المػاملاث البىكيت، الإًصالاث، الػهذ، الفىاجير، الخبرغاث 

o .السجلاث الحسابيت 

o  الممخلكاث والأصىل.سجل 

حفظ بشكل أساس ي في الأسشيف ووسخ في كل إداسة بما ًخصها مً إحشاءاث وحشمل الخالي: 
ُ
: وثائم الإحشاءاث ج

ً
 ثالثا

o  .دليل الػملياث والإحشاءاث 

o .الخطت الاستراجيجيت 

o .ت  الخطت الدشغيليت السىىٍ

o .ش مؤششاث الأداء  جلاسٍ

o .ت ش السىىٍ  الخلاسٍ

o  الجمػيت.إصذاساث ومطبىغاث 
 

: وثائم المسخفيذًً 
ً
 سابػا

إن المسخفيذًً في الجمػيت لهم خصىصيت في الخػامل مؼ وثائلهم فئهه ًخم الاحخفاظ بهزه الىثائم في الإداساث المػىيت بخذمت 

البياهاث المسخفيذًً دون غيرها مً الإداساث الأخشي، ولا ًجىص لأي أحذ الاطلاع غليها إلا بما ًخىافم مؼ سياست خصىصيت 

 لذي الجمػيت.

 ًخم حفظ الىثائم والمسدىذاث حسب الخلسيماث الخاليت: 



 

 

 (4 مً ) (3 الصفحت )
 

 غلى الملفاث مً الخلف غىذ الأصماث الخاسحت غً  .1
ً
ًخم الاحخفاظ بيسخت إلكتروهيت لكل ملف أو مسدىذ حفاظا

م أو الػىاصف أو السيىل وغيرها، كزلك لخىفير المساحاث ولسشغت اسخػادة ا  لبياهاث مً خلال:الإسادة مثل: الحشٍ

 .بشهامج الحساباث للىثائم الماليت 

 .بشهامج الصادس والىاسد للىثائم الشئيسيت والشسميت 

 .ًًبشهامج إداسة خذمت الػملاء لىثائم المسخفيذ 

  .وسخ مً وثائم الإحشاءاث غلى السيرفش 

 لمىهجيت حفظ البياهاث الخاصت بال .2
ً
 جمػيت.ًخم حفظ اليسخ الإلكتروهيت في مكان آمً طبلا

 مذة الحفظ هىع الىثيلت

 حفظ دائم الىثائم الشئيسيت والشسميت.

 سىىاث 01حفظ لمذة  الىثائم الماليت.

 سىىاث 4حفظ لمذة  وثائم الإحشاءاث.

 سىىاث أو غلى حسب اسخمشاس جلذًم الخذمت للمسخفيذ 4 وثائم المسخفيذًً.

 

 إجلاف الىثائم 

 لىمىرج "طلب إجلاف  جلىم الإداسة الطالبت لإجلاف الىثائم .0
ً
بشفؼ طلب بالىثائم المشاد إجلافها إلى المذًش الخىفيزي طبلا

 وثيلت".

خم إغذاد محظش  .2  مشة كل أسبػت أشهش لبحث طلباث إجلاف الىثائم إن وحذث وٍ
ً
حػلذ لجىت "إداسة الىثائم" احخماغا

خم الاحخفاظ به في مكخب المذًش الخىفيزي ووسخت م  ىه لذي:سسمي بئجلاف الىثائم وٍ

 .المذًش الخىفيزي 

 .الإداسة الماليت 

لت آمىت وجظمً خصىصيت وثائم الجمػيت كما جشاعي  .3 ًخم الخخلص مً الىثائم التي صذس بها محظش إجلاف بطشٍ

 سلامت البيئت وغذم الإطشاس بها.  

 طلب إجلاف وثيلت

خ الطلب:  اللسم:   جاسٍ
 

 حفظه الله   سػادة المذًش الخىفيزي                                 

 السلام غليكم وسحمت الله وبشكاجه

 بىاءً غلى سياست الاحخفاظ بالىثائم وإجلافها وػشض لسػادجكم بيان بالىثائم المطلىب إجلافها: 



 

 

 (4 مً ) (4 الصفحت )
 

 مذة حفظها اسم الىثيلت م
خ  جاسٍ

 صذوسها

جم وسخها 

 
ً
 إلكتروهيا

 ملاحظاث

      

      

      

 وجلبلىا فائم الاحترام والخلذًش،
 

 

 

 (  سياست الاحخفاظ بالىثائم وإجلافها )جم اغخماد 

 م 2124للػام المالي ( 0في محظش احخماع مجلس الاداسة سكم )

خ   م 02/12/2124هـ المىافم 12/10/0445وجاسٍ


