
 

                                                 

   

   

  

 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 
 جمعية قوت لحفظ النعمة بالزلفي

 



 

  
 

 مقدمة 

ليجمعمذذذة ا هى بذذذى هداذذذوح ادلتت و اذذذا وا ذذذ   ليو ذذذى   هذذذال ليذذذديم  مقذذذدت للتيذذذىدل  لي ذذذ    ذذذ  

 ليدىاة هىيجمعمة .

 لينطىق

مسذذذذذ بد  هذذذذذال ليذذذذذديم  جممذذذذذع مذذذذذخ معمذذذذذ  ياذذذذذىير ليجمعمذذذذذة وهذذذذذى دح ت سذذذذذى    سذذذذذىت  و ادلتل  

ليجمعمذذذة وليمسذذذ ويمخ لي نامذذذاممخ و مذذذمخ مج ذذذع للدلتت  مذذذة  قذذذع   ذذذمبت مسذذذ ويمة  طهمذذذ  وم ىهعذذذة 

 مى متد ف  هاه ليسمىسة .

 ادلتت ليو ى  

 مجب     ليجمعمة للا  اىا هجممع ليو ى   ف  متكز ادلتي همقت ليجمعمة ، و يم  للآ   :

 لي   ة ل سىسمة ي جمعمة و ي يول ر ناىممة  دتى .

سذذذذذج  ليعوذذذذذومة وللايذذذذذ تلكى  فذذذذذ  ليجمعمذذذذذة ليعموممذذذذذة مووذذذذذ ى  هذذذذذ  همىنذذذذذى  كذذذذذ  مذذذذذخ ل  وذذذذذى  

 لنومىم  . ليم سسمخ  و غمتهت مخ ل  وى  و ىتمخ

سذذذج  ليعوذذذومة فذذذ  مج ذذذع للدلتت مووذذذ ى  هذذذ   ذذذىتمخ هدلمذذذة ليعوذذذومة يكذذذ   وذذذو و ذذذىتمخ وطتمقذذذة 

 لك سىهبى )هىلان دىب / لي زكمة( ومهمخ فم  ه ىتمخ للان بى  وليسهب .

 سج  لج مى ى  ليجمعمة ليعموممة .

 سج  لج مى ى  و تلتل  مج ع للدلتت .



 

  
 

 د . ليسج   ليمىيمة وليهنكمة وليعبُ

 سج  ليمم  كى  ول او  . 

 م اى  ي اا كىفة لياول مت وللماىلا  .

 سج  ليمكى هى  وليتسى   . 

 سج  ليزمىتل  . 

 سج  لي هت ى  .

 كذذذذذوخ هذذذذذاه ليسذذذذذج   م ولفقذذذذذة  ذذذذذدت للمكذذذذذىخ مذذذذذع  ي نمذذذذذىا   اذذذذذدتهى وزلتت ليعمذذذذذ  ولي نممذذذذذة 

 للاج مى مة . 

 مج ع للدلتت   دمد ليمس و   خ ايك .ومجب د مبى و ت ممبى  ه  لي اا وم وي  

 للا  اىا هىيو ى  

مجذذذب   ذذذ  ليجمعمذذذة   دمذذذد مذذذدت  اذذذا يجممذذذع ليو ذذذى   لي ذذذ  يذذذدمبى ، و ذذذد  قسذذذمبى ايذذذ  لي قسذذذممى  

 لي ىيمة :

 (  اا دل ت1

 سنول  4(  اا يمدت 2

 سنول  11(  اا يمدت 3



 

  
 

 مجب ا دلد لا  ة  وور نوع ليسج   ف  ك   ست .

هنسذذذذدة ايك تونمذذذذة يكذذذذ  م ذذذذ   و مسذذذذ ند  اىاذذذذى   ذذذذ  ليم اذذذذى  مذذذذخ لي  ذذذذ   نذذذذد  مجذذذذب للا  اذذذذىا

ليماذذذذى ب ليدىتجذذذذة  ذذذذخ للتلدت م ذذذذ  لينمذذذذتلخ  و ل  ىاذذذذمت  و ليطوفذذذذىخ وغمتهذذذذى وكذذذذايك ي ذذذذوفمت 

 ليمسى ى  ويست ة لس عىدت ليهمىنى 

و مذذذذى مجذذذذب  خ   اذذذذا لينسذذذذخ لليك تونمذذذذة فذذذذ  مكذذذذىخ  مذذذذخ م ذذذذ  ليسذذذذمتفتل  لياذذذذ هة  و ليسذذذذ ىهمة  

 يىهببى

مجذذذب  خ  وذذذع ليجمعمذذذة لا  ذذذة دىاذذذة هذذذ جتل ل  لي عىمذذذ  مذذذع ليو ذذذى   وط ذذذب ليمواذذذ   ي م ذذذ  

 مخ ل تيم  وا ىد بى وغمت ايك ممى م ع   همكىخ ل تيم  و بم    وناىم .

مجذذذب   ذذذ  ليجمعمذذذة  خ   اذذذا ليو ذذذى   هطتمقذذذة منامذذذة   ذذذ  مسذذذب  ليتجذذذوع ي و ذذذى   ويوذذذمىخ  ذذذدت 

 اقدلخ  و ليست ة  و لي   .ليو وع ف  مانة لي

 ا    ليو ى  

مجذذذب   ذذذ  ليجمعمذذذة   دمذذذد طتمقذذذة ليذذذ د ح مذذذخ ليو ذذذى   لي ذذذ  لن بذذذ  ليمذذذدت ليم ذذذددت ي   اذذذىا هبذذذى 

 و  دمد ليمس و   خ ايك.

مجذذذب ااذذذدلت مذذذاكتت فمبذذذى  اىاذذذم  ليو ذذذى   لي ذذذ   ذذذت ليذذذ د ح منبذذذى هعذذذد لن بذذذى  مذذذدت للا  اذذذىا هبذذذى 

 ماي ومج ع للدلتت.ومو ع   مبى ليمس و  لي نا

هعذذذد ليمتلجعذذذة ول  مذذذىد لل ذذذ  ،  يذذذك  يجنذذذة ي ذذذ د ح مذذذخ ليو ذذذى   هطتمقذذذة  منذذذة وسذذذ ممة وغمذذذت 

 موتت هىيهم ة و ومخ ا    كىم  ي و ى  . 



 

  
 

 ك ذذذب لي جنذذذة ليميذذذتفة   ذذذ  لل ذذذ   م وذذذتل تسذذذممى ومذذذ ت للا  اذذذىا هذذذ  فذذذ  ل تيذذذم  مذذذع  مذذذ  

 نسخ ي مس ويمخ ليمعنممخ.  

 ممع ليو ى   لي   يدى ليجمعمةمدت  اا يج

 سج   ي  اا ليدل ت –

 لي   ة ل سىسمة ي جمعمة و ي يول ر ناىممة  دتى .

سذذذذذج  ليعوذذذذذومة وللايذذذذذ تلكى  فذذذذذ  ليجمعمذذذذذة ليعموممذذذذذة مووذذذذذ ى  هذذذذذ  همىنذذذذذى  كذذذذذ  مذذذذذخ ل  وذذذذذى  

 ليم سسمخ  و غمتهت مخ ل  وى  و ىتمخ لنومىم  .

   ذذذىتمخ هدلمذذذة ليعوذذذومة يكذذذ   وذذذو و ذذذىتمخ وطتمقذذذة سذذذج  ليعوذذذومة فذذذ  مج ذذذع للدلتت مووذذذ ى  هذذذ

 لك سىهبى )هىلان دىب / لي زكمة( ومهمخ فم  ه ىتمخ للان بى  وليسهب .

 سج  لج مى ى  ليجمعمة ليعموممة .

 سج  لج مى ى  و تلتل  مج ع للدلتت .

 سج  ليمم  كى  ول او  . 

 سنول   4سج   ي  اا يمدت  –

 وللماىلا  .م اى  ي اا كىفة لياول مت 

 سج  ليمكى هى  وليتسى   . 

 سنول   11سج   ي  اا يمدت  –



 

  
 

 ليسج   ليمىيمة وليهنكمة وليعبُد . 

 سج  ليزمىتل  . 

 سج  لي هت ى  .

 

 

 

 

 ه ىتمخ ليسىهع ت ل  مىد هاه لي   ة هموجب  تلت مج ع للدلتت لياىدت ف  م وت للاج مىع 
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