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 سياسة 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

 م 2017 ول ال  الإصدار

 

   إعداد:

 والتميز المؤسس يإدارة الحوكمة 

 

ية  جمعية جود النسائية الخير

JOUD CHARITBALE WOMEN SOCIEETY 

 للخدمات المجتمعية بالدمام

ية والتنمية الاجتماعية برقم )  (28مسجلة بوزارة الموارد البشر
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 :مقدمة

تتضممممممممممياسة إسشادممممممممممفظ مممممممممماسق اممممممممممظعشةس وتمممممممممم  س   س شت  سشا  ظ  سش  ظ مممممممممماس ظ  ي فا س  دمممممممممم    سة إسس

سشادفظ اسجيفعسشا ظملينس ظ  ي فاس يقعسعلي مسمدئ افاستطبف سمظس  عسفي ظ.سس

 

 الوثائق:  إدارة 

سيتمسشلا ت ظظس ظا  ظ  سفيسشلإعش شةس شلمكظتبسشلم تتاسكظاتظلي:

 نوع الحفظ  الموظف المسئول  الإدارة / القسم  الوثيقة 

شال ش حس شادفظ ظةسشلمنظياسس

سال يلس

مكتبس كرتيرةسمجلسسس

سشلإعش ةس

س  قيس كرتيرةسشلم لسس

سشاكتر نيسمدئ ااسش   عةس

سملفسأعضظءسمجلسسشلإعش ةس
مكتبس كرتيرةسمجلسسس

سشلإعش ةس
س  قيس+سشاكتر نيسس كرتيرةسشلم لسس

سملفسشجتيظعظةسمجلسسشلإعش ةس

شجتيظعظةسش  ي فاسسملفس

سشا ي مفاس شاتقظ يرسشادن ياس

مكتبس كرتيرةسمجلسسس

سشلإعش ةس
س  قيس+سشاكتر نيسس كرتيرةسشلم لسس

ملفسقرش شةس   ظمفمسمجلسسس

سشلإعش ةس

مكتبس كرتيرةسمجلسسس

سشلإعش ةس
س  قيس كرتيرةسشلم لسس

سمكتبسشلاتتظلاةسسمل ظةسشاتظع س شا ش عسش  ظ جي
مدئ ااسس

سشلاتتظلاةس
س  قي

 ططسشلا ترشتفجفاسمل ظةسش 

س شاتشغفلفاس
سمكتبسشلم يرةسشاتن ف ياس

س  قيس كرتيرةسشلم يرةس

سشاكتر نيسمدئ ااسش   عةس

سملفسقجرشءشةسشا يلس شانيظذج
مكتبسشاتوطفطس شاتط يرسس

س ش   عة
سشاكتر نيس+س  قيسمدئ ااسش   عةس
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س

س:س   اسشقدظم ينقدمس   سشا  ظ  سفيسجي فاسج عسشاندظ فاسش  يرياسقلىس

    سعش م. -

  ن شةس5   سلم ةس -

  ن شة.سس3   سلم ةس -

س

س

س

س

س

س

س

س

سقدمسشلم ش عسشابشرياسسمل ظةس عق عسشلم ظ ينس
مدئ ااسشلم ش عسس

سشابشرياس

  قيس_سشاكتر نيسس

ضياس رنظمجس شف سس

سالأتيتا

سقدمسشلم ش عسشابشرياسسملفسشات  ففسشا ظف يس
س  قيسمدئ ااسشلم ش عس

سشاكتر نيسمدئ ااسش   عةس

سشال ظنسشلم تتاسسمل ظةسشلمدت ف ياس
م زعاسعلىسس

سشلاختظ فظةس
س  قيس+شاكتر نيس

سشلمحظ باسسقدمسسشلمظافاسسس لسشلميتلكظةس شلأ  لس
نس اسمت  ةس+سس

سأ  لس  قفاس

سشاكتر نيس+س  قيسشلمحظ باسسقدمسشلمظافاسسشاس  ةسشلمظافاس
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س يتمسشلا ت ظظس ظا  ظ  س ف سخطاستتنففسم ض عفاس تىسيدهلسشارج عسقاي ظسس

 مكان الحفظ  المسئول عن الحفظ  نوع الوثائق  نوع الحفظ 

س   سعش م

سش  تم

س كرتيرةسشلم لسس
سمكتبسمجلسسشلإعش ةس

سع لابس ق ل

سقرش شةس   ظمفمسمجلسسشلإعش ةس

سشاتك كس

سشاترشخفصس

سشلميتلكظةس  ظ  س

سشادفظ ظةس شال ش حس شلأعااس

سقعش ةسش ح كياس

س

مكتبسقعش ةسش ح كياسس

س شاتييزسشلمؤ س ي

شجتيظعظةسش  ي فاسسسملف

سشا ي مفا

سعش ةسشجتيظعظةسمجلسسشلإسسملف

سمكتبسم يرةسش  ي فاسقدمسشلم ش عسشابشرياسسمل ظةسشلم ظ ينس

   سلم ةسس

س ن شةسس10

سسملفسشاتظع س شا ش عس

س شات ظمفم
سمكتبسشادكرتظ ياسسمدئ ااسشلاتتظلاةس

سس لسشلميتلكظةس شلأ  لس

سشلمظافاسقدمس

س

سمكتبسشلمظافاس

س)ع لابس ق ل(س

سمل ظةسشا  شتيرس شلأ  لس

سشاس  ةسشلمظافاس شابنكفاس

سس لسشاتبرعظةس

سشلأ اففسسقدمسشلم ش عسشابشرياسسينسشلمن  فاسمل ظةسشلم ظ س

سس5   سلم ةس

س ن شةس
سشلأ اففسسشال ظنسشلم تتاسسمل ظةسشلمدت ف ياسشلمن  فاس

س
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 الحفظ الإلكتروني: 

سعلىسشلمل ظةسماسشاتلفس ك اكسات فيرسشلمدظ ظةسس -
ً
يُحت  س نس اسقاكتر نفاساكلسملفسأ سمدتن س  ظظظ

  ادرعاسش ت ظعةسشابفظنظة.س

 شاسحظ فاسأ سمظساظب هظ.ستح  سشانسخسشلإاكتر نفاسفيسمكظنسآماسمثلسشاديرفرشةسشاتلباسأ س -

 اه  ساكلسقعش ة.سس3أنسيك نسشانسخساكلسمظسيدتج سكلس -

س

 نظام إتلاف الوثائق: 

   شياسكلس ناسمف عياسيتمسفرزس تتنففسشا  ظ  سشاتيسشن  تسم ةس  ظهظس امس   سش  ي فاس حظجاساهظ.س -

 ت ظ فلسشا  ظ  سشاتيس يتمسشاتولصسمن ظس تظ يخسشت فهظس ترفعسالإعش ةسشاتن ف ياسسسسطلبسشت  ق  ش سس -

 لاعتيظعسشلات  .س

 يتمسشت  سشا  ظ  سعاسطري سآااسفرمسشا  ق.س -

س ي قعسماسقبلسشلإعش ة.سس ظلإت  شع شعسمحضرسسيتمس -
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 محضر اتلاف وثائق 

 المكرمة/ مديرة الجمعية  

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

افقة على اتلاف الوثائق التالية:   بناء على سياسة حفظ واتلاف الوثائق، نأمل المو

 مدة حفظها  تاريخها اسم الوثيقة 
الحفظ  

 الإلكتروني
 ملاحظات

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 التوقيع :                                                                         التاريخ :                                            المختص:   الموظف 

 ........................................................................................................................... ................................................ 

، وبعد التأكد من انطباق السياسة على الوثائق الموضحة أعلاه، فقد  استنادًا لسياسة حفظ الوثائق وإتلافها بالجمعية

افقة على الاتلاف    في يوم .................   تمت المو

 المديرة التنفيذية                                                                                                                                                 

 التوقيع                                                                                                                                     

 التاريخ                                                                                                                                                                                                                               

س


