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 2الصفحة   

 

 

  : 

 

 بالجنعٔ٘.ٍرا الدلٔل ٓكدو الإزشادات التي علٙ الجنعٔ٘ اتباعَا بخصْص إدازٗ ّحفظ ّإتلاف الْثاٜل الخاص٘ 

 

 

ٓشتَدف ٍرا الدلٔل جمٔع مً ٓعنل لصالح الجنعٔ٘ ّبالأخص زؤساٛ أقشاو أّ إدازات الجنعٔ٘ ّالمشؤّلين 

 التيفٔرًٓ ّأمين لدلص الإدازٗ حٔح تكع علَٔه مشؤّلٔ٘ تطبٔل ّمتابع٘ ما ٓسد في ٍرِ الشٔاس٘.

 

 

 الآتٕ:ٖ بمكس الجنعٔ٘، ّتشنل دازمسكز إ في الْثاٜلنٔع بج الاحتفاظيجب 

 للجنعٔ٘ ّأٖ لْاٜح ىظامٔ٘ أخسٜٚح٘ الأساساللا ٘ٔ 

  الأعطاٛ المؤسشين أّ مً كل  بٔاىاتمْضحاً بُ في الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ سجل العطْٓ٘ ّالاشتراكات

 اىطنامُغيرٍه مً الأعطاٛ ّتازٓخ 

 اكتشابَامْضحاً بُ تازٓخ بدآ٘ العطْٓ٘ لكل عطْ ّتازٓخ ّطسٓك٘  لدلص الادازٗ سجل العطْٓ٘ في 

 الاىتَاٛ ّالشبببتازٓخ  فُّٔٓبين / التزكٔ٘(  بالاىتخاب)

  الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ اجتناعاتسجل 

  ّقسازات لدلص الإدازٗ اجتناعاتسجل 

 َدالعُّ ت المالٔ٘ ّالبيكٔ٘شجلاال 

 ّالأصْل سجل المنتلكات 

 ّالإٓصالات فظ كاف٘ الفْاتيرملفات لح  

 سجل المكاتبات ّالسساٜل 

 سجل الزٓازات 

 سجل التبرعات 

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمية الاجتماعية. ويجب 
 ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.

 
 

 



 

 3الصفحة   

 

 

 :٘ٔتحدٓد مدٗ حفظ لجنٔع الْثاٜل التي لدَٓا. ّقد تكشنَا إلى التكشٔنات التال 

o حفظ داٜه 

o  ٗسيْات  4حفظ لمد 

o  ٗسيْات  10حفظ لمد 

 .إعداد لاٜح٘ تْضح ىْع الشجلات في كل قشه 

  الخازج٘ عً الاحتفاظ بيشخ٘ إلكترّىٔ٘ لكل ملف أّ مشتيد حفاظا علٙ الملفات مً التلف عيد المصاٜب

 الإزادٗ مجل الييراٌ أّ الأعاصير أّ الطْفاٌ ّغيرٍا ّكرلك لتْفير المشاحات ّلشسع٘ استعادٗ البٔاىات

 تحفظ اليشخ الإلكترّىٔ٘ في مكاٌ آمً مجل الشيرفسات الصلب٘ أّ الشحابٔ٘ أّ ما شابََا 

 لف مً الأزشٔف ّإعادتَا تطع الجنعٔ٘ لاٜح٘ خاص٘ بإجساٛات التعامل مع الْثاٜل ّطلب المْظف لأٖ م

 ّغير ذلك مما ٓتعلل بمكاٌ الأزشٔف ّتَٔٝتُ ّىظامُ.

  ّحفظ الْثاٜل بطسٓك٘ ميظن٘ حتٙ ٓشَل السجْع للْثاٜل ّلطناٌ عدو الْقْع في مظي٘ الفكداٌ أ

 الشسق٘ أّ التلف.

  

 ٗالمحددٗ للاحتفاظ بَا ّتحدٓد  يجب علٙ الجنعٔ٘ تحدٓد طسٓك٘ التخلص مً الْثاٜل التي اىتَت المد

 المشؤّل عً ذلك.

  يجب إصداز مركسٗ فَٔا تفاصٔل الْثاٜل التي تم التخلص ميَا بعد اىتَاٛ مدٗ الاحتفاظ بَا ّْٓقع

 علَٔا المشؤّل التيفٔرٖ ّلدلص الإدازٗ.

 طسٗ بالبٔٝ٘ بعد المساجع٘ ّاعتناد الإتلاف، تشكل لجي٘ للتخلص مً الْثاٜل بطسٓك٘ آمي٘ ّسلٔن٘ ّغير م

 ّتطنً إتلاف كامل للْثاٜل. 

  تكتب اللجي٘ المشسف٘ علٙ الإتلاف لذطسا زسمٔا ّٓته الاحتفاظ بُ في الازشٔف مع عنل ىشخ

 للنشؤّلين المعئين.  

 

 


