
 

 
 

 

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
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 : ةــــــمقدم

ػذاماظدظولمؼقدممالإرذاداتماظتيمسلىمالجمعوةماتؾاسهامبخصوصمإدارةموحفظموإتلافماظوثائقم

 .الخاصةمبالجمعوة

 :ماقـــــــاظنط

ػذاماظدظولمجموعمعنمؼعملمظصالحمالجمعوةموبالأخصمرؤداءمأضلاممأومإداراتمالجمعوةمؼلؿهدفم

والدلؤوظينماظؿنفوذؼنموأعينممجلسمالإدارةمحوثمتقعمسلوهممعلؤوظوةمتطؾوقموعؿابعةمعامؼردمفيمػذهم

 .اظلوادة

 :مإدارةماظوثائق

 :الجمعوة،موتشملمالآتييجبمسلىمالجمعوةمالاحؿفازمبجموعماظوثائقمفيمعرطزمإداريمبمقرم

 اظلائقةمالأدادوةمظلفمعوةموأيمظوائحمغظاعوةمأخرى •

دفلماظعضوؼةموالاذتراطاتمفيمالجمعوةماظعموعوةمعوضقاًمبهمبواغاتمطلمعنمالأسضاءمالدؤدلينمأوم •

 .شيرػممعنمالأسضاءموتارؼخماغضماعه

سضوموتارؼخموررؼقةممعوضقاًمبهمتارؼخمبداؼةماظعضوؼةمظكلمالإدارةدفلماظعضوؼةمفيممجلسم •

 .اطؿلابهام)بالاغؿكابم/ماظؿزطوة(موؼؾينمصوهمبؿارؼخمالاغؿهاءمواظلؾب

 .دفلماجؿماساتمالجمعوةماظعموعوة •

 .دفلماجؿماساتموضراراتممجلسمالإدارة •

 .اظلفلاتمالداظوةمواظؾنكوةمواظعُهد •

 .دفلمالدمؿلكاتموالأصول •

 



 

 
 

 .علفاتملحفظمطاصةماظفواتيرموالإؼصالات •

 .دفلمالدكاتؾاتمواظردائل •

 .دفلماظزؼارات •

 .دفلماظؿبرسات •

تكونمػذهماظلفلاتمعؿواصقةمضدرمالإعكانمععمأيمنماذجمتصدرػاموزارةماظعملمواظؿنموةمالاجؿماسوة.م

 .ويجبمخؿمهاموترضومهامضؾلمالحفظموؼؿولىممجلسمالإدارةمتحدؼدمالدلؤولمسنمذظك

 :مالاحؿفازمباظوثائق

تحدؼدمعدةمحفظملجموعماظوثائقماظتيمظدؼها.موضدمتقلمهامإلىماظؿقلوماتميجبمسلىمالجمعوةم •

 :اظؿاظوة

o حفظمدائمم 

o دنواتم4حفظملددةمم 

o دنواتم10حفظملددةمم 

 .يجبمإسدادملائقةمتوضحمغوعماظلفلاتمفيمطلمضلم •

ائبميجبمالاحؿفازمبنلكةمإظكتروغوةمظكلمعلفمأومعلؿندمحفازامسلىمالدلفاتمعنماظؿلفمسندمالدص •

الخارجةمسنمالإرادةمعـلماظنيرانمأومالأساصيرمأوماظطوصانموشيرػاموطذظكمظؿوصيرمالدلاحاتموظلرسةم

 ادؿعادةماظؾواغات

يجبمأنمتحفظماظنلخمالإظكتروغوةمفيمعكانمآعنمعـلماظليرصراتماظصلؾةمأوماظلقابوةمأومعام •

م.مذابهها
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اظوثائقمورلبمالدوزفملأيمعلفمعنميجبمأنمتضعمالجمعوةملائقةمخاصةمبإجراءاتماظؿعاعلمععم •

 .الأرذوفموإسادتهاموشيرمذظكمممامؼؿعلقمبمكانمالأرذوفموتهوؽؿهموغظاعه

يجبمسلىمالجمعوةمأنمتحفظماظوثائقمبطرؼقةمعنظمةمحؿىمؼلهلماظرجوعمظلوثائقموظضمانمسدمم •

 .اظوضوعمفيمعظنةماظفقدانمأوماظلرضةمأوماظؿلف

 :مإتلافماظوثائق

 تحدؼدمررؼقةماظؿكلصمعنماظوثائقماظتيماغؿهتمالددةمالمحددةمظلاحؿفازمبهاميجبمسلىمالجمعوةم

 .وتحدؼدمالدلؤولمسنمذظك

 يجبمإصدارمعذطرةمصوهامتفاصولماظوثائقماظتيمتمماظؿكلصمعنهامبعدماغؿهاءمعدةمالاحؿفازمبهاموؼوضعم

 .سلوهامالدلؤولماظؿنفوذيمومجلسمالإدارة

 نةمظلؿكلصمعنماظوثائقمبطرؼقةمآعنةمودلومةموشيرمعضرةمبعدمالدراجعةمواسؿمادمالإتلاف،متشكلملج

 .باظؾوؽةموتضمنمإتلافمطاعلمظلوثائق

 تكؿبماظلفنةمالدشرصةمسلىمالإتلافممحضرامرسمواموؼؿممالاحؿفازمبهمفيمالارذوفمععمسملمغلخم

 .ظلملؤوظينمالدعنوين

م




