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 مقدمة

ب عذذذب ليص إمذذذ  لفظلىعإذذذلى لوثذذذ ا خ لت     ذذذ    فذذذ   لي  ذذذلى   ليولى ذذذ  
هذذذال ليذذذقيم  لإرذذذقت للت ذذذلى لل ليذذذات

 .للىيص إم 

 

 النطاق

مذذذذذذ  لإإ ذذذذذذ  يثذذذذذذلىيؤ ليص إمذذذذذذ   رذذذذذذلىعية ت  ذذذذذذلى    سذذذذذذلىت    خ لتلل ليص إمذذذذذذ  يسذذذذذذذإق  هذذذذذذال ليذذذذذذقيم     ذذذذذذ  

ب هذذذذا  
ل
ل مصيذذذذع لل لت   مذذذذ  فرذذذذ  عيذذذ إ  مسذذذذي يم  ف   ذذذذ   مذلىلإذذذذ  مذذذذلى  ذذذذ     ل ليذذ مذذذذا     مذذذذ ا  لي سذذذي ي ا

 .ليسملى  

 إدارة الوثائق

ب 
ب م كز خ لتي ل ر  ليص إم ،  تش   للآتت

ل
 :لإصب عب ليص إم  للا ذ لىظ لص    لي  لى    

   ة  لع لى م  ييص إم    ي ي ل ؤ ظالىمم   ي  لي  

     ل  له بملىظلىل ك  م  لععضلى  لي ي س ا
ً
ب ليص إم  ليإ  مم  م ضةلى

ل
لكلىل    ص  ليإضوي   للا تت

ه  م  لععضلى   فلىتيذذذذخ لظض لىمه  غتا

  ب مصيذذذذع للا لت
ل
 لذذذذه فذذذذلىتيذذذذخ لقللإذذذذ  ليإضذذذذوي  يرذذذذ  عضذذذذ   فذذذذلىتيذذذذخ    يرذذذذ    ذذذذص  ليإضذذذذوي   

ً
م ضذذذذةلى

لكم / ظذولى  للىلا )لكتسلىبإلى  ل فمه( ليتت  بذلىتيذذذذخ للاظذإلى   ليسبب  ي  ا

  ص  ل ذ لىعلىل ليص إم  ليإ  مم  

  ص  ل ذ لىعلىل    لتلل مصيع لل لت  

 ليسص ل لي لىيم   لي ذكم   ليإُإق 

 لع  ل  ص  لي  ذيرلىل  

  لللإثلىلال  مي لىل ية   كلىف  لي  لفتا   

   ص  لي كلىفظلىل  لي  لى  

 ص  ليزيلىتلل  

 علىل   ص  ليذتر

 يصذب . فك ن ها  ليسص ل مذ لفر   قت للمكلىن م   ي ظ لىذج فثذقتهلى  الت  ليإ ذ   ليذذ مذ  للا ذ لىعمذ 

 .يذ إلى  ف  م إلى  ظ  لية    يذ لى مصيع لل لت  فةقلإق لي سي ل ع  ذيك

 

 



 

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق

 ب يذذذذق إلى
ليذرسذذذذم لىل   ذذذذق فرسذذذذ إلى خلى . لإصذذذب عذذذذب ليص إمذذذذ  فةقلإذذذذق مذذذق    ذذذذ  يص  ذذذذ  لي  ذذذذلى   ليذذذات

 :ليذلىيم 

o   ل      

o   ذ لل  4    ي ق  

o   ذ لل  01    ي ق  

  ب ك   س
ل
 .لإصب خعقل  لا ة  ف ضؤ ظوع ليسص ل  

  لإصذذذذذب للا ذ ذذذذذلىظ بوسذذذذذو  خي تت ظمذذذذذ  يرذذذذذ  ميذذذذذ     مسذذذذذتذق   لى ذذذذذلى عذذذذذب لي ي ذذذذذلىل مذذذذذ  ليذيذذذذذ  عذذذذذذق

هلى    لن    لععلى تا    لي  فلىن  غتا كايك يذ فتا لي سذلى لىل لي ثلى ب ليولىت   ع  للتل   مث  ليذتا

  يسرع  ل ذإلى   لي ملىظلىل

 ف لل ليثيظ     ليسةلىبم     ملى  لىبإإلى ب مكلىن آم  مث  ليستا
ل
 لإصب  ن فة   ليوسخ للي تت ظم   

   لإصب  ن فض  ليص إم  لا ة  يلى   بإ  ل لل ليذإلىم  م  لي  لى     يب لي     عي مي  مذ

 .لعت م   فإ ئذه  ظالىمهلعت م    على فإلى  غتا ذيك م لى  ذإي  ل كلىن 

  لإصذذب عذذب ليص إمذذ   ن فة ذذ  لي  ذذلى   ل  يرذذ  مذا ذذ   ذذات يسذذإ  لي  ذذوع يي  ذذلى    يضذذ لىن عذذقت

ب ماذ  لي رقلن    ليسر      ليذي 
ل
 .لي  وع  

 إتلاف الوثائق

  ب لظذإذذف لي ذذق  لي ةذذق   ي  ذ ذذلىظ بإذذلى
لإصذذب عذذب ليص إمذذ  فةقلإذذق   يرذذ  ليذذذوية مذذ  لي  ذذلى   ليذذات

 .ي ل ع  ذيك فةقلإق لي س

   ب ف  ليذوية مذإلى لإق لظذإلى  مق  للا ذ لىظ بإلى  ي  ذ
لإصب خ قلت ماك   ف إلى ف لى م  لي  لى   ليات

 .عي إلى لي سي ل ليذذ ماي  مصيع لل لت 

   لإق لي  ل إ   لعذ لى  للف  ، تشك  يصذ  ييذوية م  لي  لى   ل  ير  آمذ    يم    غتا مضل

 . لى  للىي يئ   فض   خف   كلىم  يي  

  ب للات ذذم  مذذ  ع ذذ   سذذخ
ل
ذل ت ذذ ملى  يذذذ  للا ذ ذذلىظ لذذه   ذ ذف  عذذب للفذذ   مةضل ذ فكذذذب لييصذذذ  لي سرع

ل  ل لي إذ  ا  .  يي سي ي ا

 

 

 

 



 

 

 

 

 :الإدارةاعتماد مجلس 

 الحمد لله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده
م 0202لعام ( 1: )في اجتماعه رقم لقد اطلع مجس إدارة جمعية تعليم القرآن الكريم وعلومه بأشيقر

اعتمادها،  وقرر الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياسة على  (م11/21/0202:)الموافق( هـ21/20/1221:)بتاريخ
عمم على جميع منسوبي الجمعية للعلم والعمل بها

ُ
. وتعتبر نافذة من تاريخها وت  

     
  رئيس مجلس الإدارة                                                                                              

   

     أحمد بن عبدالله السماعيل                        
 


