
 

 
 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

  قادرون للأشخاص ذوي الإعاقة بمحافظة شقراءجمعية 
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 مقدمة 

ا با ال بخيو اإد بة  حفظاااااااااااااق  لاارة        إ   الق     الف  اااااااااااااو   هذا الدليل يقدم الإرشااااااااااااا ااج الة 
 ح ل بخيو. 

 

 النطاق

جبيع من يخبال لظاااااااااااااااا لر ال بخياو  أا إدا رت اااااااااااااااا     ساااااااااااااااا م    لااراج ال بخياو  يسااااااااااااااا ةاد  هاذا الادليال  
ا هااذ  

ي م  ع الإاارة  ياا  إقع ب يةا مسااااااااااااااان ليااو إ  ي   م اا حخااو ماا  د ا  ي ي ال ج يااذدن   مأم  البسااااااااااااااان لأم
 السي  و. 

 إدارة الوثائق

ا 
ا م كز لااري حبق  ال بخيو،  تشبل الآت 

 :ي ب با ال بخيو الا    ظ ح بيع الق      ي
 ال  حو اإ   يو ل  بخيو   ي لقا ر نظ ميو  د ى •
ي     •  حه بي ن ج كل من اإبض   البن سأم

ً
ا ال بخيو الخبقميو مقضح 

اك ج  ي   ل الخضويو  الاشت 
ها من اإبض    إ ريااااخ انضب مه  غتم

ا م  ع الااارة •
 حه إ ريااااخ حدايو الخضاااااااااويو لول بضاااااااااق  إ ريااااخ    يقو    ااااااااا ل الخضاااااااااويو  ي

ً
مقضاااااااااح 

ي فيه اكتس بة   يكيو(  ي أم  ب  ريااااخ الان ة    السبب )ح لان ف ب / الت 
   ل اج ب ب ج ال بخيو الخبقميو •
   ل اج ب ب ج    اراج م  ع الإاارة •
 الس  ج الب ليو  ال جكيو  الخُةد •
  اإ قل   ل البب  و ج  •
   الإيظ لاج  م   ج لح   ك فو ال قاإتم  •
   ل البك إد ج  ال    ل •
   ل الزي راج  •
 ب ج   ل ال ت   •

إكقن هذ  الساااا  ج م قافقو  در الإمك ن مع  ي نب صد إظاااادره   مارة الخبل  ال جبيو الاج ب بيو.  ي ب  
 . د بة   إ  يبة   دل الح    ي قلى م  ع الإاارة إحديد البسن ل بن صلك

 

 

 



 

 
 الاحتفاظ بالوثائق

ا لاددةا .   اد   • إقسااااااااااااااابةا  للى ال قسااااااااااااااايبا ج ي اب با ال بخياو إحادياد مادة     ل بيع الق ا    الة 
 ال  ليو: 
o اا ا     
o  جقاج    4    لبدة  
o  جقاج    10    لبدة  

ا كل  سا.  •
 ي ب لبداا لا حو إقضر نوع الس  ج  ي

لوااال م      مساااااااااااااااتجاااد   ااا  ااا  با الب  ااا ج من ال    بجاااد  • ي اااب الا   ااا ظ بلسااااااااااااااافاااو لل ت  نياااو 
ان    اإب  اتم    ال قف ه   كذلك ل قفتم البسا   ج البظا  ب الف رجو بن الإرااة ملل الجتم  ن  غتم

  لسربو ا  خ اة ال ي ن ج 
ف اج الظ دو    السح بيو    م  ش بةة  • ا مك ن آمن ملل الستم

 ي ب  ن إح   اللسخ الإل ت  نيو  ي
ي ب  ن إضااع ال بخيو لا حو د  ااو بءج ا اج ال خ مل مع الق        ب البق   إي م   من   •

  خ   حبك ن اإرشي   إةيئ ه  نظ مه. اإرشي    ب اإة   غتم صلك مب  د
ي ب با ال بخيو  ن إح   الق     ح  يقو مجظبو  ة  يسااااااااااااةل ال جوع ل ق      لضااااااااااااب ن بدم  •

ا مظجو ال قدان    السر و    ال   . 
 الق وع  ي

 إتلاف الوثائق

ا ان ةااة الباادة البحااداة ل    اا ظ بةاا   • ي ااب با ال بخيااو إحااديااد   يقااو ال ف ا من الق اا    الة 
  إحديد البسن ل بن صلك. 

ا إا ال ف ا مجة  حخد ان ة   مدة الا    ظ بة   يق ع   • ي ب ل اادار مذك ة فية  إ   اايل الق     الة 
 ب ية  البسن ل ال ج يذي  م  ع الإاارة. 

ة  • حخد الب اجخو  اب ب ا الإإ  ، تشاكل ل جو ل  ف ا من الق     ح  يقو آمجو   ا يبو  غتم مةاي
   ك مل ل ق    . ح ل يئو  إضبن لإ 

ا الارشاااااي  مع ببل  ساااااخ   •
ا ر ااااابي   ي ا الا    ظ حه  ي فو با الإإ   محةاااااي إك ب ال  جو البسرااااالى

  . ي ي البخجيأم  ل بسن لأم

 

 

 

 

 



 

 

 

 :الإدارةاعتماد مجلس  

 الحمد لله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده 

( لعام  1لقد اطلع مجس إدارة جمعية قادرون للأشخاص ذوي الإعاقة بمحافظة شقراء في اجتماعه رقم: )   
  وقرر الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياسة ( على م 08/04/2025هـ( الموافق: )10/10/1446م بتاريخ: )2025

عمم على جميع منسوبي الجمعية للعلم والعمل بها.  
ُ
 اعتمادها، وتعتبر نافذة من تاريخها وت

      
  رئيس مجلس الإدارة                                                                                               

   

 لمنيع     عبد الرحمن بن عبد العزيز ا                        
 


