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 الاعداد المراجعة الاعتماد

 إبراهيم محمد خالد الفقيه خالد الناصر زياد السويدان

في  مهندسي المنشآت الصحيةسياسة جمعية  (

 ) الاحجفاظ بالوثائق وإثلافها



 

 مقدمة:
ىحا الجليل يقجم الإرشادات التي عمى الجسعية اتباعيا بخرؽص إدارة وحفظ وإتلاف 

 الؽثائق الخاصة بالجسعية.
 النطاق:

جسيع مؼ يعسل لرالح الجسعية وبالأخص رؤساء أقدام أو إدارات يدتيجف ىحا الجليل 
الجسعية والسدؤوليؼ التشفيحيؼ وأميؼ مجمذ الإدارة حيث تقع عمييػ مدؤولية تطبيق 

 ومتابعة ما يخد في ىحه الدياسة.
 إدارة الوثائق:

 تحتفظ الجسعية بالؽثائق في مخكد إداري بسقخ الجسعية، وتذسل الآتي:
 سية لمجسعية وأي لؽائح نعامية أخخى اللائحة الأسا . 
  سجل العزؽية والاشتخاكات في الجسعية العسؽمية مؽضحاً بو بيانات كل مؼ

 . الأعزاء السؤسديؼ أو غيخىػ مؼ الأعزاء وتاريخ انزسامو
  سجل العزؽية في مجمذ الادارة مؽضحاً بو تاريخ بجاية العزؽية لكل عزؽ

 ./ التدكية( ويبيؼ فيو بتاريخ الانتياء والدبب وتاريخ وطخيقة اكتدابيا )بالانتخاب
 سجل اجتساعات الجسعية العسؽمية. 
 سجل اجتساعات وقخارات مجمذ الإدارة. 
 الدجلات السالية والبشكية والعُيج. 
 سجل السستمكات والأصؽل. 
 ممفات لحفظ كافة الفؽاتيخ والإيرالات. 
 سجل السكاتبات والخسائل. 
 سجل الديارات. 
 سجل التبخعات. 



 

السخكد الؽطشي لمقطاع الغيخ تكؽن ىحه الدجلات متؽافقة قجر الإمكان مع أي نساذج 
 .. ويجب ختسيا وتخقيسيا قبل الحفظ ويتؽلى مجمذ الإدارة تحجيج السدؤول عؼ ذلغربحي

 الاحتفاظ بالوثائق:
 :تحتفظ الجسعية بالؽثائق التي لجييا. ولفتخات معيشو حدب التالي

سجل العزؽية والاشتخاكات في الجسعية العسؽمية  -حفظ دائػ ويذسل ) المؽائح الاساسية 
سجل  -سجل اجتساعات وقخارات مجمذ الإدارة  -سجل العزؽية في مجمذ الادارة  -

 (السستمكات والأصؽل
سجل  -سجل السكاتبات والخسائل  -سشؽات ويذسل )الفؽاتيخ والإيرالات  5حفظ لسجة 

 ( سجل التبخعات -الديارات 
 لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم:

يتػ الاحتفاظ بشدخة إلكتخونية لكل ممف أو مدتشج حفاظا عمى السمفات مؼ التمف عشج 
السرائب الخارجة عؼ الإرادة مثل الحخائق أو الأعاصيخ أو الطؽفان وغيخىا وكحلغ 

 لتؽفيخ السداحات ولدخعة استعادة البيانات
 لكتخونية في مكان آمؼ مثل الديخفخات الرمبة أو الدحابية أو ما شابيياتحفظ الشدخ الإ

لجى الجسعية لائحة خاصة بإجخاءات التعامل مع الؽثائق وطمب السؽظف لأي ممف مؼ 
 .الأرشيف وإعادتيا وغيخ ذلغ مسا يتعمق بسكان الأرشيف وتييئتو ونعامو

ديل الخجؽع لمؽثائق ولزسان الؽثائق بطخيقة مشعسة حتى ي الجسعية عمى حفظ  تعسل 
 .عجم الؽقؽع في معشة الفقجان أو الدخقة أو التمف

 إتلاف الوثائق:
  يتػ أتلاف الؽثائق وفق محزخ الإتلاف )السذتسل عمى أسساء الؽثائق الستمفة

وأميؼ   مؼ أميؼ الجسعية السعتسج التي انتيت السجة السحجدة للاحتفاظ بيا (
 .  الرشجوق ورئيذ أو نائب الخئيذ



 

 يطمع مجمذ الإدارة عمى السحزخ السعتسج قبل الإتلاف . 
  بعج السخاجعة واعتساد الإتلاف، تذكل لجشة لمتخمص مؼ الؽثائق بطخيقة آمشة

 .وسميسة وغيخ مزخة بالبيئة وتزسؼ إتلاف كامل لمؽثائق
 لاف محزخا رسسيا ويتػ الاحتفاظ بو في الارشيف تكتب المجشة السذخفة عمى الإت

 .مع عسل ندخ لمسدؤوليؼ السعشييؼ
 


