
 

 

 

 
 

 

 
 
 

 سياسة الاحتفاظ بالىثائق وإتلافها
 بالعرضية الجنىبية  ةالبر الأهليجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 يمذيخ:

 ْزا انذنٛم رجٍٛ فّٛ انجًؼٛخ يب ُٚجغٙ ارجبػّ يٍ لجهٓب ثخظٕص إداسح ٔحفع ٔإرلاف انٕثبئك انخبطخ ثبنجًؼٛخ.

 انُطبق:

انزُفٛز٘ ٔالألسبو  ٔانًذٚشٚسزٓذف ْزا انذنٛم جًٛغ يٍ ٚؼًم نظبنح انجًؼٛخ يٍ أػضبء يجهس الإداسح 

 حٛث رمغ ػهٛٓى يسؤٔنٛخ رطجٛك ٔيزبثؼخ يب ٚشد فٙ ْزِ انسٛبسخ رحذ يزبثؼخ انًذٚش انزُفٛز٘. ٔانًٕظفٍٛ،

 إداسح انٕثبئك:

 رحزفع انجًؼٛخ ثجًٛغ انٕثبئك ػهٗ انُحٕ انزبنٙ:

   ٚهٙ:رشًم يب انٕثبئك انشئٛسٛخ ٔانشسًٛخ رحُفع ثًكزت انًذٚش انزُفٛز٘ أٔ يكزت انسكشرٛش ٔ أٔلاً:

  .انسٛبسبد ٔانهٕائح انًُظًخ نؼًم انجًؼٛخ ٔيب ٚزؼهك ثٓب 

  انهجبٌ انفشػٛخ(. الإداسح،يجهس  انؼًٕيٛخ،سجم انؼضٕٚخ )انجًؼٛخ 

  ٔسؤسبء الالسبو(.  انفشػٛخ،انهجبٌ  الإداسح،يجهس  انؼًٕيٛخ،سجم الاجزًبػبد )انجًؼٛخ 

  .سجم انًكبرجبد ٔانشسبئم انظبدسح ٔانٕاسدح 

 انٕثبئك انًبنٛخ رحُفع ثبلإداسح انًبنٛخ ٔرشًم يب ٚهٙ:  ثبَٛبً:

  انزجشػبد(. انفٕارٛش، انؼٓذ، الإٚظبلاد، انجُكٛخ،انسجلاد انًبنٛخ يثم )انًؼبيلاد 

 .انسجلاد انحسبثٛخ 

 .سجم انًًزهكبد ٔالأطٕل 

خظٓب يٍ إجشاءاد ٔرشًم ٔثبئك الإجشاءاد رحُفع ثشكم أسبسٙ فٙ الأسشٛف َٔسخ فٙ كم إداسح ثًب ٚ ثبنثبً:

 انزبنٙ : 

  .دنٛم انؼًهٛبد ٔالإجشاءاد 

 .انخطخ الاسزشارٛجٛخ 

 .انخطخ انزشغٛهٛخ انسُٕٚخ 

 .رمبسٚش يؤششاد الأداء 

 .انزمبسٚش انسُٕٚخ 

 .إطذاساد ٔيطجٕػبد انجًؼٛخ 

 ٔثبئك انًسزفٛذٍٚ  ساثؼبً:

إٌ انًسزفٛذٍٚ فٙ انجًؼٛخ نٓى خظٕطٛخ فٙ انزؼبيم يغ ٔثبئمٓى فئَّ ٚزى الاحزفبظ ثٓزِ انٕثبئك فٙ الإداساد 

ٔلا ٚجٕص لأ٘ أحذ الاطلاع ػهٛٓب إلا ثًب ٚزٕافك يغ  الأخشٖ،انًؼُٛخ ثخذيخ انًسزفٛذٍٚ دٌٔ غٛشْب يٍ الإداساد 

 انجًؼٛخ.سٛبسخ خظٕطٛخ انجٛبَبد نذٖ 

 ٔانًسزُذاد حست انزمسًٛبد انزبنٛخ: ٚزى حفع انٕثبئك 

 يذح انحفع َٕع انٕثٛمخ

 حفع دائى ٔانشسًٛخ.انٕثبئك انشئٛسٛخ 

 سُٕاد 01حفع نًذح  انًبنٛخ.انٕثبئك 

 سُٕاد 4حفع نًذح  ٔثبئك الإجشاءاد.

 سُٕاد أٔ ػهٗ حست اسزًشاس رمذٚى انخذيخ نهًسزفٛذ 4 ٔثبئك انًسزفٛذٍٚ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ٚزى الاحزفبظ ثُسخخ إنكزشَٔٛخ نكم يهف أٔ يسزُذ حفبظبً ػهٗ انًهفبد يٍ انزهف ػُذ الأصيبد انخبسجخ  .0

كزنك نزٕفٛش انًسبحبد ٔنسشػخ اسزؼبدح انجٛبَبد يٍ  ٔغٛشْب،ػٍ الإسادح يثم: انحشٚك أٔ انؼٕاطف أٔ انسٕٛل 

 خلال:

 .ثشَبيج انحسبثبد نهٕثبئك انًبنٛخ 

  نهٕثبئك انشئٛسٛخ ٔانشسًٛخ.ثشَبيج انظبدس ٔانٕاسد 

 .ٍٚثشَبيج إداسح خذيخ انؼًلاء نٕثبئك انًسزفٛذ 

  .َسخ يٍ ٔثبئك الإجشاءاد ػهٗ انسٛشفش 
 ٚزى حفع انُسخ الإنكزشَٔٛخ فٙ يكبٌ آيٍ طجمبً نًُٓجٛخ حفع انجٛبَبد انخبطخ ثبنجًؼٛخ. .2

 إرلاف انٕثبئك

اَزٓذ انًذح انًحذدح نلاحزفبظ ثٓب ٔرحذٚذ ٚجت ػهٗ انجًؼٛخ رحذٚذ طشٚمخ انزخهض يٍ انٕثبئك انزٙ  -0

 انًسؤٔل ػٍ رنك.

ٚجت إطذاس يزكشح فٛٓب رفبطٛم انٕثبئك انزٙ رى انزخهض يُٓب ثؼذ اَزٓبء يذح الاحزفبظ ثٓب ٕٔٚلغ ػهٛٓب  -2

 انًسؤٔل انزُفٛز٘ ٔيجهس الإداسح.

هًٛخ ٔ غٛش يضشح ثؼذ انًشاجؼخ ٔاػزًبد الإرلاف، رشكم نجُخ نهزخهض يٍ انٕثبئك ثطشٚمخ آيُخ ٔس -3

 ثبنجٛئخ ٔ رضًٍ إرلاف كبيم انٕثبئك.

ركزت انهجُخ انًششفخ ػهٗ الإرلاف يحضشاً سسًٛبً ٔٚزى الاحزفبظ ثّ فٙ الاسشٛف يغ ػًم َسخ  -4

 نهًسؤٔنٍٛ انًؼٍُٛٛ.

 طهت إرلاف ٔثٛمخ

 ربسٚخ انطهت :  انمسى: 

 حفظّ الله   سؼبدح انًذٚش انزُفٛز٘                                 

 انسلاو ػهٛكى ٔسحًخ الله ٔثشكبرّ

 ثُبءً ػهٗ سٛبسخ الاحزفبظ ثبنٕثبئك ٔإرلافٓب َؼشع نسؼبدركى ثٛبٌ ثبنٕثبئك انًطهٕة إرلافٓب : 

 يذح حفظٓب اسى انٕثٛمخ و
ربسٚخ 

 طذٔسْب

رى َسخٓب 

 إنكزشَٔٛبً 
 يلاحظبد

      

      

      

 .ٔرمجهٕا فبئك الاحزشاو ٔانزمذٚش

 

 اعتماد مجلس الإدارة:

م في دورته الاولى بتاريخ 0202( لعام 1اعتمذ هذه الإجزاءات مجلس الإدارة في جلسته )

 م.11/21/0202
 

 

 
 


