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 :أحكام عامة وتعاريف

 : مقدمة
هذا الدليل يقدم الإرشاددا  الي  لى  المميية ايادلاد اصوا إ ادارو  ظ و  اي ا ال ئد ا الصدواة 

 ادلمميية.

 أقسدم لىمميية  مد يياياد من مكديب مسيقا ً. (: يسري أظكدم هذه ال  ظة لى  مميع 1مددو )

(: يقود ادليادرا   الأل دو اليدلية أينمد  رد  ف  هذه ال  ظة الميدن  الم ضظة أمدم كل  2مددو )
 مناد لى  

 النظ  اليدل :

 ال زارو:  زارو الم ارد الاشرية  الينمية الاميمدلية.  (أ
(  يدريخ  61الأهىية الوددر اقرار ممىس ال زراء رقم )النودم: نودم الممييد   المؤسسد   (ب

 ها. 1437/ 02/ 19(  يدريخ  8ها الموددق لىيه ادلمرس م المىك  رقم )م/1437/ 18/02

ج( ال  ظة الين يذية لىنودم: ال  ظة الين يذية لنودم الممييد   المؤسسد  الأهىية الوددرو اقرار  
 ها. 1437/ 11/6(  يدريخ 73739 زير اليمل  الينمية الاميمدلية رقم )

 سراو لايدو. ا مميية الينمية الأسرية د( المميية: 
 . سراو لايدوا مميية الينمية الأسرية ها( الممىس: ممىس ادارو  

 . سراو لايدو ا  لمميية الينمية الأسرية ( الر يس: ر يس ممىس الإدارو 
 . سراو لايدوا الأسرية لمميية الينمية ز( المدير الين يذي: المدير الين يذي 

 ح( الإدارو: ادارو الشؤ ن المدلية  الإدارية ادلمميية. 
(: يطاا أنومة  زارو الم اد الاشرية  الينمية الاميمدلية  ل ا ظاد ذا  الي قة  القرارا   3مددو )

  ال زارية الوددرو ين يذاً لاد كل ف  اداه  كذلك ال  ظة الأسدسية لىمميية  قرارا  ممىس ادارو 
 المميية فيمد لم يرد اشأنه نإ فيمد ساا أ  لم يرد اشأنه نإ ف  هذه ال  ظة. 

 

 :النطاق

يساايادا هذا الدليل مميع من ييمل لواادلج المميية  ادلأصإ رؤساادء أقساادم أ  ادارا  
المميية  المسااااؤ لين الين يذين  أمين ممىس الإدارو ظيع يقع لىيام مسااااؤ لية يطايا  

 السيدسة. ميداية مد يرد ف  هذه 

 :إدارة الوثائق
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 الآي :ي امقر المميية،  يشمل  مركز ادار ف   ال ئد امميع  ا الاظي دويمب لى  المميية  
 ية لىمميية  أي ل ا ج نودمية أصرى ظة الأسدسال  •

من  كل   ايدند م ضاااظدً اه ف  المميية اليم مية  سااامل اليضااا ية  الاشااايراكد   •

 انضمدمهالألضدء المؤسسين أ  غيرهم من الألضدء  يدريخ  

م ضااظدً اه يدريخ اداية اليضاا ية لكل لضاا    ممىس الادارو  ساامل اليضاا ية ف •

 الانيادء  السابايدريخ    فيه ياين / اليزكية(    ادلانيصدب)  اكيسدااد يدريخ  طريقة  

 المميية اليم مية  اميمدلد سمل  •

  قرارا  ممىس الإدارو  اميمدلد سمل  •

 ادالي       المدلية  الانكيةسم ال •

  الأو ل سمل المميىكد  •

  الإيودلا  مى د  لظ و كدفة ال  ايير •
 سمل المكدياد   الرسد ل •

 سمل الزيدرا  •

 سمل اليارلد  •

  الم ارد الاشاارية يك ن هذه الساام   مي افقة قدر الإمكدن مع أي نمدذج يواادرهد  زارو  
لياة.  يماب صيمااد  يرقيمااد قاال الظ و  يي ل  ممىس الإدارو يظادياد  الينمياة الاميماد
 .المسؤ ل لن ذلك

 الاحتفاظ بالوثائق:

يماب لى  المميياة يظادياد مادو ظ و لمميع ال ئاد ا الي  لاديااد.  قاد يقسااااامااد ال   •

 اليقسيمد  اليدلية:

o ظ و دا م 

o  سن ا    4ظ و لمدو 

o  سن ا    10ظ و لمدو 

 ن ع السم   ف  كل قسم.يمب الداد لا ظة ي ضج  •
يمب الاظي دو انسااصة الكير نية لكل مىا أ  مساايند ظ دود لى  المى د  من اليىا   •

لند المواااد ب الصدرمة لن الإرادو مئل النيران أ  الألدواااير أ  الط فدن  غيرهد  

  كذلك لي فير المسدظد   لسرلة اسييددو الايدند 
آمن مئل السيرفرا  الوىاة أ  السظداية  يمب أن يظ و النسخ الإلكير نية ف  مكدن  •

 أ  مد شداااد
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يمب أن يضااع المميية لا ظة صدوااة اءمراءا  الييدمل مع ال ئد ا  طىب الم وا   •

لأي مىا من الأرشاااايا  الددياد  غير ذلك ممد يييىا امكدن الأرشاااايا  ياي يه  

  نودمه.
ع لى ئاد ا  يماب لى  المميياة أن يظ و ال ئاد ا اطريقاة منوماة ظي  يسااااااال الرم  •

  لضمدن لدم ال ق ع ف  مونة ال قدان أ  السرقة أ  اليىا.

 إتلاف الوثائق:

يماب لى  المميياة يظادياد طريقاة اليصىإ من ال ئاد ا الي  انياا  المادو المظاددو  •

 ل ظي دو ااد  يظديد المسؤ ل لن ذلك.
 يماب اوااااادار مذكرو فيااد ي ادوااااايال ال ئد ا الي  يم اليصىإ منااد اياد انياادء مدو •

 الاظي دو ااد  ي قع لىياد المسؤ ل الين يذي  ممىس الإدارو.
اياد المرامياة  اليمادد الإي ا، يشاااااكال لمناة لىيصىإ من ال ئاد ا اطريقاة آمناة   •

  سىيمة  غير مضرو ادلاي ة  يضمن اي ا كدمل لى ئد ا.  
ً  يكيب الىمنة المشارفة لى  الإي ا مظضاراً  •  ييم الاظي دو اه ف  الارشايا    رساميد

 لمل نسخ لىمسؤ لين المينيين.    مع

 الاعتماد:

م هذه السيدسة ف  ي م الئ ئدء  2022( ليدم  1الاميمدع )اليمد ممىس ادارو المميية ف   
سيدسد.  ها7/7/1443 مميع  مظل  السيدسة  هذه  ادل ئد ا  اي فاد      يظل  الاظي دو 

 الم ض لة سداقد.  

 


