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 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة
 مقدمة

بخصذذذذذذذةص إدار   إتبا هذذذذذذذاهذذذذذذذيا الذذذذذذذدلات اقذذذذذذذدل اعرةذذذذذذذادا  التذذذذذذذ    ذذذذذذذ  الجمعاذذذذذذذة 

  .ةةحفظ ةإتلاف الةثائق الخاصة بالجمعا

  

 : النطاق

اسذذذذذذتهدف هذذذذذذيا الذذذذذذدلات جماذذذذذذو مذذذذذذن اعمذذذذذذت لصذذذذذذال  الجمعاذذذذذذة ةبذذذذذذا خص ر سذذذذذذا  

أقسذذذذذذذال أة إدارا  الجمعاذذذذذذذة ةالمسذذذذذذذ ةلان التنفاذذذذذذذيان ةأمذذذذذذذان مج ذذذذذذذس اعدار  حاذذذذذذذ  

  .تقو   اهل مس ةلاة تطباق ةمتابعة ما ارد ف  هيه السااسة

 الةثائق إدار 

قذذذذذذذر الجمعاذذذذذذذة  ةتةذذذذذذذمت تحذذذذذذذتفظ الجمعاذذذذذذذة بجماذذذذذذذو الةثذذذذذذذائق فذذذذذذذ  مركذذذذذذذ  إدار  بم

 :الآت 

 . اللائحة ا ساساة ل جمعاة ةأ  لةائ  نظاماة أخرى .4
سجت العضةاة ةالاةتراكا  ف  الجمعاة العمةماة مةضحاً به باانا  كت من ا  ضا   .2

 . الم سسان أة غارهل من ا  ضا  ةتاراخ انضمامه
سجت العضةاة ف  مج س الادار  مةضحاً به تاراخ بدااة العضةاة لكت  ضة ةتاراخ  .5

 . تاراخ الانتها  ةالسببةابان فاه  ( بالانتخاب / الت كاة) ةطراقة اكتسابها 
 . سجت اجتما ا  الجمعاة العمةماة .1
 . سجت اجتما ا  ةقرارا  مج س اعدار  .4
 . عهدالسجلا  المالاة ةالبنكاة ةال .6
 . مت كا  ةا صةتسجت الم .7
 . م فا  لحفظ كافة الفةاتار ةاعاصالا  .9
 . سجت المكاتبا  ةالرسائت .9
 . سجت ال اارا  .42
 . سجت التبر ا  .44
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هيه السجلا  متةافقة قدر اعمكان مو أ  نمايج تصدرها ة ار  العمت ةالتنماة  ة تكةن

 الاجتما اة. ةاجب ختمها ةترقامها قبت الحفظ ةاتةل  مج س اعدار  تحداد المس ةت  ن يلك

. 

 بالةثائق الاحتفاظ

 اجب     الجمعاة تحداد مد  حفظ لجماو الةثائق الت  لداها. ةقد تقسمها إل  التقساما  .4

 :التالاة

 حفظ دائل . 
   سنةا  1حفظ لمد . 
   سنةا  42حفظ لمد . 

  .اجب إ داد لائحة تةض  نةع السجلا  ف  كت قسل .2

اجب الاحتفاظ بنسخة إلكترةناة لكت م ف أة مستند حفاظا     الم فا  من الت ف  ند  .3

لتةفار  المصائب الخارجة  ن اعراد  مثت الناران أة ا  اصار أة الطةفان ةغارها ةكيلك

  .   المساحا  ةلسر ة استعاد  الباانا 

اجب أن تحفظ النسخ اعلكترةناة ف  مكان آمن مثت السارفرا  الص بة أة السحاباة أة ما  .4

اجب أن تضو الجمعاة لائحة خاصة بإجرا ا  التعامت مو الةثائق ةط ب المةظف ةةابهها 

 .ن ا رةاف ةتهائته ةنظامه   م ف من ا رةاف ةإ ادتها ةغار يلك مما اتع ق بمكا

اجب     الجمعاة أن تحفظ الةثائق بطراقة منظمة حت  اسهت الرجةع ل ةثائق ةلضمان  .5

 . دل الةقةع ف  مظنة الفقدان أة السرقة أة الت ف
 

 الةثائق إتلاف

اجب     الجمعاة تحداد طراقة التخ ص من الةثائق الت  انته  المد  المحدد  للاحتفاظ بها  .4

 .لمس ةت  ن يلكةتحداد ا

اجب إصدار ميكر  فاها تفاصات الةثائق الت  تل التخ ص منها بعد انتها  مد  الاحتفاظ بها  .2

 .ةاةقو   اها المس ةت التنفاي  ةمج س اعدار 

بعد المراجعة ةا تماد اعتلاف  تةكت لجنة ل تخ ص من الةثائق بطراقة آمنة ةس امة ةغار  .5

 .ل ةثائقمضر  بالبائة ةتضمن إتلاف كامت 

تكتب ال جنة المةرفة     اعتلاف محضرا رسماا ةاتل الاحتفاظ به ف  الارةاف مو  مت  .1

 __.نسخ ل مس ةلان المعناان
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