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 مقدمة 

هذذذذذذذذذذذذذذذذذذشا الذذذذذذذذذذذذذذذذذذدليت اقذذذذذذذذذذذذذذذذذذد  ا   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذا ا  ال ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ     يذذذذذذذذذذذذذذذذذذة   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ات ا هذذذذذذذذذذذذذذذذذذا ب  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذو    ا   

 وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالج  ية.

 ال طاق

يسذذذذذذذذذذذذذذل دف هذذذذذذذذذذذذذذشا الذذذذذذذذذذذذذذدليت   يذذذذذذذذذذذذذذ  مذذذذذذذذذذذذذذ  ي  ذذذذذذذذذذذذذذت ل ذذذذذذذذذذذذذذال  الج  يذذذذذذذذذذذذذذة و ذذذذذذذذذذذذذذا      سذذذذذذذذذذذذذذا    سذذذذذذذذذذذذذذا  

والمسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذكولة  الت فيذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذشاة  و مذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  م  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا  ا   و افذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  و   ا ا  الج  يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة 

 الموظفة  حيث تق    ي م مسكولية تط يق ومتاب ة ما ار  في هشه السياسة.

   ا   الوثائق

 الاحتفاظ ب  ي  الوثائق في مركز   ا ي ب قر الج  ية، وتش ت الآتي:

 اللائحة ا ساسية للج  ية و ي لوائح نظامية   رى  ●

 بذذذذذذذذذذذذذذ  بيانذذذذذذذذذذذذذذا   ذذذذذذذذذذذذذذت سذذذذذذذذذذذذذذجت ال  ذذذذذذذذذذذذذذو ة والا  ●
 
 ذذذذذذذذذذذذذذعيا ا  فذذذذذذذذذذذذذذي الج  يذذذذذذذذذذذذذذة ال  وميذذذذذذذذذذذذذذة مو ذذذذذذذذذذذذذذ ا

 م  ا   ا  المكسسة   و غةيهم م  ا   ا  وتا  خ ان  ام 

 بذذذذذذذذذذذذذذذذ  تذذذذذذذذذذذذذذذذا  خ بدااذذذذذذذذذذذذذذذذة ال  ذذذذذذذذذذذذذذذذو ة ل ذذذذذذذذذذذذذذذذت  سذذذذذذذذذذذذذذذذجت ال  ذذذذذذذذذذذذذذذذو ة فذذذذذذذذذذذذذذذذي م  ذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا  ا   ●
 
مو ذذذذذذذذذذذذذذذذ ا

  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذو وتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  خ وبر قذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة اك سذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  ا  بالانت ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا    الع كيذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  و  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  فيذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  بتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  خ 

 الانل ا  والسبب

  ا  الج  ية ال  وميةسجت ا ت ا ●
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 سجت ا ت ا ا  و را ا  م    ا  ا   ●

 السجلا  المالية وال  كية والُ هد ●

 وا صول  سجت الم ت  ا  ●

 وا ا الا   م فا  ل فظ  افة الفواتةي ●

 سجت الم ات ا  والرسائت ●

 سجت الز ا ا  ●

 سجت التبي ا  ●

وزا   ال  ذذذذذذذذذذذذذذذذت ت ذذذذذذذذذذذذذذذذو  هذذذذذذذذذذذذذذذذشه السذذذذذذذذذذذذذذذذجلا  متوافقذذذذذذذذذذذذذذذذة  ذذذذذذذذذذذذذذذذد  ا م ذذذذذذذذذذذذذذذذا  مذذذذذذذذذذذذذذذذ   ي ن ذذذذذذذذذذذذذذذذا   ت ذذذذذذذذذذذذذذذذد ها 

والت  يذذذذذذذذذذذذذذذذذة الا ت ا يذذذذذذذذذذذذذذذذذة. و  ذذذذذذذذذذذذذذذذذب  ت هذذذذذذذذذذذذذذذذذا وتر ي هذذذذذذذذذذذذذذذذذا   ذذذذذذذذذذذذذذذذذت ال فذذذذذذذذذذذذذذذذذظ و تذذذذذذذذذذذذذذذذذو   م  ذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا  ا   

 تحداد المسكول     ل .
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 :الاحتفاظ بالوثائق

 اتم حفظ الوثائق والمس  دا  حسب  التقسي ا  التالية: ●

الوثذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذائق الرئلسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذية والرسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ية وتشذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ت سذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذجلا  ال ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوائح والوثذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذائق  .1

وسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذجلا  م  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  الا ا   ،الج  يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  الاساسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذية للج  يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة

ال  ومية،واللجا ،ال ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا   ،الذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوا   تحفذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذظ هذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذشه السذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذجلا  بشذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ت 

  ائم.

-الاا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذالا -الوثذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذائق الماليذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة والسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذجلا  ال سذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذابية وتشذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ت الم املا   .2

 س وا . 10التبي ا   وتحفظ هشه السجلا  لمد  -الفواتةي

 س وا . 4سجلا  ا  را ا  وتحفظ لمد   .3

نذذذذذذذذذذذو  السذذذذذذذذذذذجلا  فذذذذذذذذذذذي  ذذذذذذذذذذذت  سذذذذذذذذذذذم. ك ذذذذذذذذذذذاهو هذذذذذذذذذذذو بذذذذذذذذذذذة  فذذذذذذذذذذذي الجذذذذذذذذذذذدول   ذذذذذذذذذذذدا  لائحذذذذذذذذذذذة تو ذذذذذذذذذذذ   ●

 التا ي:

الاحتفذذذذذذذذذذذذذذذاظ بلسذذذذذذذذذذذذذذذخة  لكعيونيذذذذذذذذذذذذذذذة ل ذذذذذذذذذذذذذذذت م ذذذذذذذذذذذذذذذ   و مسذذذذذذذذذذذذذذذ  د حفاظذذذذذذذذذذذذذذذا   ذذذذذذذذذذذذذذذ  الم فذذذذذذذذذذذذذذذا  مذذذذذذذذذذذذذذذ   ●

الت ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذد الم ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذائب الخا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا  ا   م ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذت ال ةذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذيا  وغةيهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا وكذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذشل  

 لتوفةي المساحا  ولسر ة است ا   ال يانا 

 ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذت السذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذةيفرا  ال ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ة  و تحفذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذظ اللسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا لكعيونيذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة فذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذي م ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا   مذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  م  ●

 الس ابية  و ما  ا  ها
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 إتلاف الوثائق:

اذذذذذذذذذذذذذذتم ت ذذذذذذذذذذذذذذو   لج ذذذذذذذذذذذذذذة  تذذذذذذذذذذذذذذلاف الوثذذذذذذذذذذذذذذائق مشذذذذذذذذذذذذذذ  ة مذذذذذذذذذذذذذذ  المذذذذذذذذذذذذذذدار ال ذذذذذذذذذذذذذذا  و حذذذذذذذذذذذذذذد مسذذذذذذذذذذذذذذا دي   .1

المذذذذذذذذذذذذذذذذذدار ال ذذذذذذذذذذذذذذذذذا  ومذذذذذذذذذذذذذذذذذدار ا لذذذذذذذذذذذذذذذذذدا   الم  يذذذذذذذذذذذذذذذذذة ومذذذذذذذذذذذذذذذذذدار   ا    ذذذذذذذذذذذذذذذذذدما  المسذذذذذذذذذذذذذذذذذاند  و ئذذذذذذذذذذذذذذذذذل  

  سم الخدما  المساند .

ال ذذذذذذذذذذذذذذذذ  سذذذذذذذذذذذذذذذذلتم الذذذذذذذذذذذذذذذذت    م  ذذذذذذذذذذذذذذذذا ب ذذذذذذذذذذذذذذذذد اذذذذذذذذذذذذذذذتم  صذذذذذذذذذذذذذذذذدا  مذذذذذذذذذذذذذذذذشكر  في ذذذذذذذذذذذذذذذذا تفاصذذذذذذذذذذذذذذذذيت الوثذذذذذذذذذذذذذذذذائق   .2

 التأكد م  انل ا  مد  الاحتفاظ   ا و و     ي ا مدار  ا  الج  ية.

ب ذذذذذذذذذذذذذذذذذذد المرا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذة وا ت ذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  التذذذذذذذذذذذذذذذذذذال  والتأكذذذذذذذذذذذذذذذذذذد مذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذفة ا لكعيونيذذذذذذذذذذذذذذذذذذة ل وثذذذذذذذذذذذذذذذذذذائق   .3

المذذذذذذذذذذذذذذرا   تلافهذذذذذذذذذذذذذذا اذذذذذذذذذذذذذذتم الذذذذذذذذذذذذذذت    مذذذذذذذذذذذذذذ  الوثذذذذذذذذذذذذذذائق بطر قذذذذذذذذذذذذذذة  م ذذذذذذذذذذذذذذة وسذذذذذذذذذذذذذذ ي ة وغةذذذذذذذذذذذذذذي م ذذذذذذذذذذذذذذر  

.  سذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ يا و ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذتم الاحتفذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاظ بذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  فذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذي بال لئذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذة وت ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ    تذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذلاف  امذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذت ل وثذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذائق

 ا   ي  م  تس يم

تكتذذذذذذذذذذذذذذذب اللج ذذذذذذذذذذذذذذذة المشذذذذذذذذذذذذذذذرفة   ذذذذذذذذذذذذذذذ  التذذذذذذذذذذذذذذذ ل  مح ذذذذذذذذذذذذذذذرا  سذذذذذذذذذذذذذذذ  م ذذذذذذذذذذذذذذذ  ل  سذذذذذذذذذذذذذذذكولة  الم  يذذذذذذذذذذذذذذذة   .4

     ا  لج ة  تلاف الوثائق،  ضافة لمدار ا لدا   الم ن  والمسا د الم ن 

 



 

 

 

 التوقيع  المنصب  الاســــــــــــــــــــــــم  م 

 رئيس المجلس   علي الخالدي راشد خليوي  1

 

 نائب رئيس المجلس   الخالديحمد محمد حمد   2

 

 أمين الصندوق  المهاشيرمليحان  فهد طويلع  3

 

 عضو فهد عبد الله الزمام   4

 

 عضو  المهاشيرمليحان  طويلع عويد  5

 

  عضو  حمد حربي الخالدي  6

 عضو  بندر محمد الخالدي  7

 

 عضو  راشد فرحان المهاشير  8

 

 عضو  الخالديبندر خالد   9
 

 عضو  سعد علي الخالدي  10

 

 عضو الخالدي عبد الله عويضة  11
 

 

 

 


