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 مقدمة 

هذذذال ليذذذقيم  لإرذذذقت للتيذذذ الم لي ذذذا هذذذخ لص إمذذذ  حفظ هإذذذ     ذذذ   حالت     ذذذ   حفذذذ   

 لي ث ئق للخ ص    ص إم  .

 

 النطاق

لإسذذ إق  هذذال ليذذقيم   مذذل لذذل لإإ ذذ  ي ذذ يص لص إمذذ    ذذ  إد تاتذذ     سذذ ت    حالتلم 

لص إمذذذ   لوسذذذل يف لي   مذذذالإف   لذذذف يثذذذع للالت   مذذذة فرذذذل هثذذذمإ  لسذذذ  يم  ف ظمذذذق 

  ل   إ  ل  لإرا في هاه ليسم ت  .

 

 إدارة الوثائق

 لص إم  ،  فش   للآتي :  يجب هخ لص إم  للا    ظ  ج مل لي ث ئق في لركز حالتي   رر

 لي ئح  ل ت تم  يثج إم    ي ي لئص نظ لم   إرى .

تذذذج  ليإةذذذ لإ   للايذذذلجلك م في لص إمذذذ  ليإ  لمذذذ  ل كذذذح ا  ذذذ   م نذذذ م كذذذ  لذذذل ل هةذذذ   

 لو تسف    غيره  لل ل هة    ف تلإخ لنةمال  .

هةذذذ   فذذذ تلإخ  تذذذج  ليإةذذذ لإ  في يثذذذع للالت  ل كذذذح ا  ذذذ  فذذذ تلإخ  قللإذذذ  ليإةذذذ لإ  ي ذذذ 

  طرلإر  لك س به  )  لان   ب / لي زكم (  لإظف فم     تلإخ للان إ    ليسظب .

 تج  لج ماه م لص إم  ليإ  لم  .

 تج  لج ماه م   رلتلم يثع للالت  .
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 ليسج م لو يم   ليظ  م   ليإُإق . 

 تج  لو  ث  م  ل ص ل . 

 لث  م لح   ك ف  لي  لفير  لللإ  لام .

 تج  لو  فظ م  ليرت ئ  . 

 تج  ليزلإ تلم . 

 تج  لي بره م .

ف ذذذ ذ هذذذاه ليسذذذج م ل  لفرذذذ   ذذذقت للل ذذذ ذ لذذذل  ي نذذذمالت ف ذذذقته    لت  ليإ ذذذ   لي   مذذذ  

 للاج ماهم  . 

  يجب إ  إ   فر م إ   ظ  للح    لإ  لى يثع للالت  تحقلإق لوسل ل هل ليك .

 للا    ظ   ي ث ئق

 قلإق لق      ص مل لي ث ئق لي ا يقيه  ،   ق فرس إ  حلى لي رسممام لي  يم  :يجب هخ لص إم  تح

 (     الئ 1

 ت  لم  4(     وق  2

 ت  لم 10(     وق  3

 يجب حهقلا لائح  ف كص ن ع ليسج م في ك   س  .

يجذذب للا   ذذ ظ   سذذ   حي لج نمذذ  ي ذذ  لثذذف    لسذذ  ق    نذذ  هذذخ لوث ذذ م لذذل لي ثذذف ه ذذق 

لو ذذذ ئب للخ تجذذذ  هذذذل للتلا  ل ذذذ  لي ذذذيرلذ    ل ه صذذذير    لي  فذذذ ذ  غيرهذذذ   كذذذايك ي ذذذ فير 

 لوس   م  يسره  لت إ ا  ليظم ن م

 



 
 
 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالزلفي 

    :3014 
 
 

  
 

 

يجذذذب  ذ تح ذذذ  لي سذذذخ للي لج نمذذذ  في ل ذذذ ذ تلذذذل ل ذذذ  ليسذذذيرفرلم لي ذذذثظ     ليسذذذح  م     لذذذ  

 ي بهإ 

ي ثذذذ ئق  طثذذذب لو نذذذف  ي يجذذذب  ذ فةذذذل لص إمذذذ  لائحذذذ  إ صذذذ   ذذذ جرل لم لي إ لذذذ  لذذذل ل

 لثف لل ل تيمف  حه اته   غير ليك مم  لإ إثق     ذ ل تيمف  تهمل    نظ ل .

يجذذذب هذذذخ لص إمذذذ   ذ تح ذذذ  لي ثذذذ ئق   رلإرذذذ  ل ظ ذذذ    ذذذض لإسذذذإ  ليرجذذذ ع يث ثذذذ ئق  يةذذذماذ 

 هقت لي   ع في لظ   لي رقلذ    ليسر      لي ثف.

 

 إتلاف الوثائق

طرلإرذذ  ليذذ  ثد لذذل لي ثذذ ئق لي ذذا لن إذذة لوذذق  لوحذذقا  ي    ذذ ظ بهذذ  يجذذب هذذخ لص إمذذ  تحقلإذذق 

  تحقلإق لوسل ل هل ليك.

يجذذب حصذذقلت لذذاكر  فمإذذ  ف  صذذم  لي ثذذ ئق لي ذذا فذذ  ليذذ  ثد ل إذذ   إذذق لن إذذ   لذذق  للا   ذذ ظ 

 به   لإ  ل هثمإ  لوسل ل لي   ماي  يثع للالت .

 ثد لذذل لي ثذذ ئق   رلإرذذ  تل ذذ   تذذثم    غذذير  إذذق لورلجإذذ   لهذذ ماا للفذذ  ، فشذذ   ص ذذ  يثذذ 

 لضر    يظمل   فة ل حف   ك ل  يث ث ئق. 

ف  ذذب ليثج ذذ  لوعذذف  هذذخ للفذذ   وضرذذل تتذذ م   لإذذ   للا   ذذ ظ  ذذ  في ل تيذذمف لذذل ه ذذ  

 نسخ يث سل يف لوإ مف.  
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 مدة حفظ جميع الوثائق التي لدى الجمعية

 ليقلئ   يثح     تج م  –

 لي ئح  ل ت تم  يثج إم    ي ي لئص نظ لم   إرى .

تذذذج  ليإةذذذ لإ   للايذذذلجلك م في لص إمذذذ  ليإ  لمذذذ  ل كذذذح ا  ذذذ   م نذذذ م كذذذ  لذذذل ل هةذذذ   

 لو تسف    غيره  لل ل هة    ف تلإخ لنةمال  .

تذذذج  ليإةذذذ لإ  في يثذذذع للالت  ل كذذذح ا  ذذذ  فذذذ تلإخ  قللإذذذ  ليإةذذذ لإ  ي ذذذ  هةذذذ   فذذذ تلإخ 

   )  لان   ب / لي زكم (  لإظف فم     تلإخ للان إ    ليسظب . طرلإر  لك س به 

 تج  لج ماه م لص إم  ليإ  لم  .

 تج  لج ماه م   رلتلم يثع للالت  .

 تج  لو  ث  م  ل ص ل . 

   ت  لم  4 وق   يثح     تج م  –

 لث  م لح   ك ف  لي  لفير  لللإ  لام .

 تج  لو  فظ م  ليرت ئ  . 

 ت  لم   10ق  و     يثح  تج م  –

 ليسج م لو يم   ليظ  م   ليإُإق . 

 تج  ليزلإ تلم . 

 تج  لي بره م .
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