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 سياســة الاحتفـاظ بالوثائـق وإتلافهـا

 مقدمة 

ي على الجمعقذذة اتعذذاعخذذا بداذذذذذذذذذذذذذوف إدارة ق حفخ ق إتلاف الوثذذائق ال ذذا ذذذذذذذذذذذذذذذة تهذذ ا الذذدلقذذ  لإقذذدا الإر ذذذذذذذذذذذذذذذادا  ال

 بالجمعقة.

 النطاق  

الدلق  جمقع من يعم  لاذذذذالج الجمعقة ق بارؤس ر أذذذذاأ  إسذذذذاا  ق إدارا  الجمعقة ق ا سذذذذ قل   يسذذذذ هدف ه ا  

 التنفق لإن ق  م   مجلس الإدارة حقث تقع عليهم مس قلقة تطعقق ق متابعة ما لإرد في ه ه السقاأة.

  :إدارة الوثائق 

 ، ق تشم  الآتي: لإجب على الجمعقة الاحتفاظ بجمقع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعقة

 .لوائح نظامقة  ؤرى   ق ي اللائحة ارأاأقة للجمعقة   •

 با بقانا     من ارع ذذذذذذاأ ا  أذذذذذذسذذذذذذ    ق   الا ذذذذذذ  ا ا سذذذذذذج  الع ذذذذذذو ة ق   •
ي
في الجمعقة العمومقة موضذذذذذذ ا

 .غ  هم من ارع اأ ق تار خ ان ماما  

 با تار خ بدالإة الع ذذذذو ة لط  ع ذذذذو قتار خ ق  ر قة اك سذذذذا ها   •
د
سذذذذج  الع ذذذذو ة في مجلس الإدارة موضذذذذ ا

 .)بالانتداب / ال زكقة( ق لإع   فقا بتار خ الان هاأ ق السبب

 العمومقة.عا  الجمعقة سج  اجتما •

 .مجلس الإدارة  قإرارا سج  اجتماعا    •

 قالعخد.  قالعنكقةالسجلا  ا القة   •

   قار ول.سج  ا متلطا    •

   قالإلإاالا .ملفا  ل فخ  افة الفوات     •
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 سياســة الاحتفـاظ بالوثائـق وإتلافهـا

   .سج  ا طاتعا  ق الرأائ  •

 سج  الز ارا    •

 سج  التب عا    •

الاجتماعقة.   التنمقة  ا وارد البشذذذذذذذذذذذذذر ة قتطو  ه ه السذذذذذذذذذذذذذجلا  متوافقة إدر الإمطا  مع  ي نمارة تاذذذذذذذذذذذذذدرها ق ارة  

 تولى مجلس الإدارة تحدلإد ا س قل عن رلك. لإؤتمخا ق ترإقمخا إع  ال فخ ق   ق جب

 الاحتفاظ بالوثائق  

 مدة حفخ لجمقع الوثائق التي لديها. قإد تقسمخا الى التقسقما  التالقة: دلإجب على الجمعقة تحدلإ •

o حفخ دائم 

o   أنوا    4حفخ  دة 

o   أنوا    10حفخ  دة 

 لإجب إعداد لائحة توضج نوع السجلا  في    إسم. •

 على ا لفذا  من التلع عنذد ا اذذذذذذذذذذذذذائذب   •
ي
لإجذب الاحتفذاظ بخسذذذذذذذذذذذذذ ذة الك  قنقذة لطذ  ملع  ق مسذذذذذذذذذذذذذ نذد حفذابذا

الإرادة مث  الن  ا   ق الاعا ذذذذذذذذذذ    ق الطوفا  ق غ  ها ق ك لك لتوف   ا سذذذذذذذذذذاحا  ق لسذذذذذذذذذذرعة  ال ارجة عن  

 اأتعادة العقانا .

 لإجب    تحفخ الخسخ الالك  قنقة في مطا  آمن مث  الس  فرا  الالعة  ق الس ابقة  ق ما  ا هخا. •

وبع ري ملع من لإجذذذب    ت ذذذذذذذذذذذذذع الجمعقذذذة لائحذذذة ؤذذذا ذذذذذذذذذذذذذذذة بذذذ جراأا  التعذذذامذذذ  مع الوثذذذائق ق  لذذذب ا  •

 ارر قع ق إعادتها ق غ   رلك مما لإتعلق بمطا  ارر قع ق تهقئتا ق نظاما.
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 سياســة الاحتفـاظ بالوثائـق وإتلافهـا

لإجب على الجمعقة    تحفخ الوثائق بطر قة منظمة حتى يسذذذذذخ  الرجوع للوثائق ق ل ذذذذذما  عدا الوإوع   •

 في مظنة الفقدا   ق السرإة  ق التلع. 

 

 إتلاف الوثائق 

 قتحذذدلإذذدلإجذذب على الجمعقذذة تحذذدلإذذد  ر قذذة التدلس من الوثذذائق التي ان هذذل ا ذذدة اا ذذددة للاحتفذذاظ  هذذا   •

 ا س قل عن رلك.

عليها   ق وإعلإجب إ ذذذذذذذذدار م كرة فيها تفا ذذذذذذذذق  الوثائق التي تم التدلس مدها بعد ان هاأ مدة الاحتفاظ  ها   •

 الإدارة.  قمجلسا س قل التنفق ي  

ق غ   م ذذذذذذذذذذذذذرة    قأذذذذذذذذذذذذذلقمةالإتلاف، تشذذذذذذذذذذذذذط  لجنة للتدلس من الوثائق بطر قة آمنة    قاعتمادبعد ا راجعة   •

 بالعيئة ق ت من إتلاف  ام  الوثائق.

•   
ي
 رأذذذذذذذذذذذذذمقذذا

ي
الاحتفذذاظ بذذا في الار ذذذذذذذذذذذذذقع مع عمذذ   سذذذذذذذذذذذذذخ    ق تمتكتذذب اللجنذذة ا شذذذذذذذذذذذذذرفذذة على الإتلاف مح ذذذذذذذذذذذذذرا

 .للمس قل   ا عنق  
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 سياســة الاحتفـاظ بالوثائـق وإتلافهـا

 اعتماد مجلس الإدارة 

ا3202/ 1/ 5هذ ا وافق12/6/4414ا نعقدة بتار خ  الثانقةلائحة في اجتماع مجلس الإدارة بجلستا التم اعتماد   

 

 


