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  الخدصا   الصثدئق  وإتلاف  وحفظ  إاارة  بخصاص   اتبدعهد  يجب التي الإرشاداا  يقدم الدليل هذا

 .بدلجمعي 

 

  إاارا  أو   أقسااادم رؤساااد   وبدلأخص  الجمعي   لصااادل   يعمل  من  جميع الدليل  هذا  يساااتهدف

  يرا  مد  ومتدبع   تطبيق  مساالولي   عليهم تقع  حيث  الإاارة  مجلس  وأمين  التنفيذين  والمساالولين  الجمعي 

 .السيدس  هذه في

 

 :الآتي  وتشمل  الجمعي ،  بمقر إااري  مركز في  الصثدئق  بجميع  الاحتفدظ  الجمعي   على  يجب

 .أخرى  نظدمي   لصائ  وأي  للجمعي  الأسدسي   اللائح  

 الأعضااد   من  كل  بيدند  به  مصضااحد    العمصمي   الجمعي  في  والاشااتراكد   العضااصي   سااجل 

 انضمدمه  وتدريخ الأعضد   من  غيرهم أو   الملسسين

  وتدريخ   عضاااص   لكل  العضاااصي   بداي   تدريخ  به  مصضاااحد   الااارة  مجلس في  العضاااصي   ساااجل 

 .والسبب  الانتهد   بتدريخ  فيه  ويبين(  التزكي /   بدلانتخدب)  اكتسدبهد  وطريق 

 .العمصمي   الجمعي   اجتمدعد   سجل 

 .الإاارة  مجلس وقرارا   اجتمدعد   سجل 

 .والعُهد  والبنكي  المدلي  السجلا  

 .والأصصل  الممتلكد   سجل 

 .والإيصدلا  الفصاتير كدف   لحفظ ملفد  

 والرسدئل  المكدتبد   سجل 

 الزيدرا   سجل 

 التبرعد   سجل 
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 المصارا البشااااري  وزارة تصاااادرهد  نمدذج أي مع  الإمكدن قدر  متصافق  السااااجلا  هذه  تكصن

 عن  المسااااالول  تحديد الإاارة  مجلس  ويتصلى الحفظ  قبال  وترقيمهاد  ختمهاد  ويجاب  ،الاجتمادعيا   والتنميا 

 .ذلك

 

 :التدلي  التقسيمد  إلى  تقسمهد  وقد. لديهد التي  الصثدئق  لجميع  حفظ مدة  تحديد  الجمعي   على  يجب 

 .ماااااائ  ظاااااحف ▪

 .سنصا  4 لمدة  حفظ ▪

 .صا ااسن  10 لمدة  حفظ ▪

 .قسم  كل في السجلا   نصع  تصض   لائح  إعداا  يجب 

 المصادئب عند التلف  من  الملفد  على حفدظد  مساتند أو   ملف لكل  إلكتروني   بنساخ   الاحتفدظ  يجب 

  المساااادحد   لتصفير  وكذلك  وغيرهد الطصفدن أو   الأعدصااااير أو  النيران  مثل  الإرااة  عن الخدرج 

 .البيدند  استعداة ولسرع 

 .شدبههد مد  أو  السحدبي   أو   الصلب   السيرفرا  مثل آمن مكدن  في  الإلكتروني   النسخ  تحفظ  أن يجب 

 من ملف  لأي  المصظف وطلب  الصثدئق مع  التعدمل بإجرا ا  خدص   لائح   الجمعي  تضع أن  يجب 

 .ونظدمه  وتهيئته الأرشيف  بمكدن  يتعلق ممد ذلك  وغير  وإعداتهد  الأرشيف

 عدم ولضااامدن  للصثدئق  الرجصع  يساااهل  حتى  منظم   بطريق   الصثدئق  تحفظ أن  الجمعي   على  يجب 

 .التلف أو  السرق  أو  الفقدان  مظن  في  الصقصع

 

  بهاد   للاحتفادظ  المحاداة  المادة  انتها   التي  الصثادئق  من  التخلص  طريقا   تحادياد  الجمعيا   على  يجاب 

 .ذلك عن  المسلول  وتحديد

  ويصقع   بهد  الاحتفدظ مدة  انتهد   بعد  منهد  التخلص تم التي  الصثدئق  تفدصايل فيهد  مذكرة إصادار  يجب 

 .الإاارة  ومجلس  التنفيذي  المسلول عليهد
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  وغير   وساااااليما   آمنا   بطريقا   الصثادئق  من  للتخلص  لجنا   تشاااااكال  الإتلاف،  واعتمادا  المراجعا   بعاد 

 .للصثدئق  كدمل  إتلاف  وتضمن  بدلبيئ  مضرة

  نساخ   عمل  مع  الارشايف في به  الاحتفدظ  ويتم  رساميد  محضارا  الإتلاف على المشارف  اللجن   تكتب 

 .المعنيين  للمسلولين
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