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 انسجلاخ واتلافهاسياسح 

 :ممذمح 

خاطت هزا انذنُم َقذو الإسشاداث انتٍ ػهً انًؤسست اتباػها بخظىص إداسة وحفع وإتلاف انىثائق ان

 .بانًؤسست

 :اننطاق

إداساث انًؤسست حُث  َستهذف هزا انذنُم جًُغ يٍ َؼًم نظانح انًؤسست وبالأخض سؤساء أقساو أو

 .انسُاست تقغ ػهُهى يسؤونُت تطبُق ويتابؼت يا َشد فٍ هزِ

 :إدارج انىثائك

 : الآتي َجب ػهً انًؤسست الاحتفاظ بجًُغ انىثائق فٍ يقش انًؤسست، وتشًم

 .انلائحت الأساسُت نهًؤسست وأٌ نىائح َظايُت أخشي –

 .سجم اجتًاػاث يجهس الأيُاء –

 .انسجلاث انًانُت وانبُكُت وانؼهُذ –

 .والأطىل سجم انًًتهكاث –

 .يهفاث نحفع كافت انفىاتُش والإَظالاث –

وانتًُُت  انبششَت تكىٌ هزِ انسجلاث يتىافقت قذس الإيكاٌ يغ أٌ ًَارج تظذسها وصاسة انًىاسد

 .الأيُاء تحذَذ انًسؤول ػٍ رنك الاجتًاػُت. وَجب ختًها وتشقًُها قبم انحفع وَتىنً يجهس
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    :تانسجلاخالاحتفاظ 

( سُىاث 01حفع نًذة  –سُىاث  5حفع نًذة  –وفقاً نهتقسًُاث انتانُت: ) حفع دائى  سجلاتهاتحفع انًؤسست 

. 

انًظائب انخاسجت ػٍ الإسادة  ػهً انًهفاث يٍ انتهف ػُذَتى الاحتفاظ بُسخت إنكتشوَُت نهًهفاث حفاظا 

 .ونسشػت استؼادة انبُاَاث يثم انُُشاٌ وغُشها وكزنك نتىفُش انًساحاث

 ( .َتى حفع َسخ إنكتشوَُت احتُاطُت فٍ يكاٌ آيٍ خاسج يبًُ انًؤسست ) وًَكٍ الاستفادة يٍ انًساحاث

 .ًىجب تىقُغ سسًٍ ػُذ الاستلاو والإػادةػُذ طهب أٌ يىظف لأٌ يهف يٍ الأسشُف فُتى رنك ب

 .َتى حفع انىثائق انًطبىػت فٍ يهفاث يظُفت وفقاً نهؼاو، ضًٍ تظُُفاث داخهُت وفقاً نهًىضىع

 : حالأساسي انسجلاخمذج حفع 

 مذج انحفع نىع انىثائك

 دائى وأي نىائح نظاميح  انلائحح الأساسيح نهمؤسسح

سجم انعضىيح مىضحاً ته تياناخ كم من الأعضاء انمؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ 

 انضمامه

 دائى

 انعضىيح في مجهس الأمناء مىضحا ته تاريخ تذايح انعضىيح نكم عضى وتاريخ سجم

 وانسثة وطريمح اكتساتها )تالانتخاب / انتزكيح/انتعيين( ويثين فيه تاريخ الانتهاء

 دائى

 سُىاث 10 سجم اجتماعاخ ولراراخ مجهس الأمناء 

 سُىاث 10 انسجلاخ انمانيح وانثنكيح وانعهذ

 دائى سجم انممتهكاخ والأصىل

 سُىاث 10 مهفاخ نحفع كافح انفىاتير والإيصالاخ

 سُىا 10 سجم انمكاتثاخ وانرسائم

  
 

 :إتلاف انىثائك

فُتى  ، وسغبت انًؤسست فٍ انتخهض يُها،انسجلاث ػُذ إتًاو انًذة انُظايُت نحفع 

اَتهاء  إػذاد يحضش إتلاف َحتىٌ ػهً )تفاطُم انىثائق( انتٍ تى انتخهض يُها بؼذ

 .يذة الاحتفاظ بها وَىقغ ػهُها انًسؤول انتُفُزٌ
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