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 مقدم  ❖
سجلاتبببلخطسبجلا والببباطسبجلاتعبببا وثسبجلالببباججمسبةببباجاسلابببظ سجلالوعوبببوس لببب سجاست بببا س  ببباسب  س  بببا س  بببا س وا بببوس • تعتبببال

سعلىسجلالوعووسسجلإرشادجط ذجسجلاظلاولسبيقظمسسسس   ا.سلاح ظ اسبكو ووسجلات لصسس ي
سبإتخفل صاصسإدجرةسبس ظسسإتباع اسجلات 

سلالالوعوو.سجلااةاجاسجلا اصوس

  :اانطاق يسةةتهدف ❖

سجلات  وذ بنسس،سجلأقتامرؤ اءسسسسببالأخصبلسجووببعس ببنس عوببلسلاصالاببمسجلالوعوببوسس ببذجسجلاظلاوب • ن  بسإدجرجطسجلالوعووس بسجلاوتؤبلاي 
 .سوبثستقعسعلي ثس تبؤبلاووستوبوباسب تالعبوس باس بردسفبيس بذهسجلاتوا بوسجلإدجرةب  وبنس للبسس

 س:سإدارة اائقا   ❖

س :الآتيوتشةةمل للووببعسجلااةاجبباسفببيس ركببزسإدجريسلوقببرسجلالوعوببو،سسجاست ا  لبب سعلببىسجلالوعوببوس •

س .لاللوعووسب يسلااججمسنظا ووس خر سجلأ ا ووسجلاخجحو .1
جتاط بببللسجلاعيبب يوس .2 سلبببباس وانبببباطس ببلس ببببنسسبجاشببا 

 
سجلالوعوببوسجلاعوا وببوس ااحببببا ي

ن
س بسرا  بببثس بببنسسجلأعيبباءف ن جلاوؤ تببببي 

س . بتاريبخسجنيوا باسجلأعياء
سلببببببباستاريبببببببخسلظج بببببببوسجلاعي يبببببببوسلاببببببب لسعيبببببببسجلإدجرة بببببببللسجلاعي يبببببببوسفبببببببيس للبببببببسس .3

 
اسبتاريبببببببخسبـةيقبببببببوسج  تبببببببا  اس ااحبببببببا

نكوببو/سلاانت اب( نسجلاا  س .بجلاتببب سجانت اءفوبباستاريببخسس(سبيبي 
س .  للسججتواعاطسجلالوعووسجلاعوا وو .4
س . جلإدجرة للسججتواعاطسبقرجرجطس للسس .5
 جلاوالاووسبجلاب  ووسبجلاع ظسجلاتلخط .6
س.سبجلأصال للسجلاووتلكاطس .7
س .8 س . بجلإ صااط ل اطسلاح ظس افوسجلا اجتا 
سسبإتخف اسلالااةاجاسسجاست ا  وا وس .9
س .  للسجلاو اتباطسبجلار اجل.10
س .  للسجلازيارجط.11
عاط.12 س .  للسجلاتال

بيلب سختو بباسجاجتواعوو،س ببعس يسنوباذجستصظر باسبزجرةسجلاعوبلسبجلات ووبوسسسجلإ  ا  تاجفقببوسقببظرسسسسجلاتلخطت ببا س ببذهسس •
س.ستحظ ببظسجلاوتببؤبلسعببنسذلاببكسجلإدجرةبترقوو بباسقبببلسجلاح ببظسبيتالاببىس للببسس

 ااتااي :يجب على الجمعي  تحديد مدة حفظ لجميع اائقا   ااتي اديها وقد تقسمها إلى ااتقسيمات  ❖

 س ظسدججثس ✓
   اجطسس4وظةسس ظسلا ✓
   اجطسس10س ظسلاوظةس ✓
س لسقتثس ✓ ي

ن
  ل سإعظجدساجحوستاامسن عسجلاتلخطسف

سعببلىسجلاول بباطس ببنسجلاتلببفسع ببظسجلاوصبباج سجلا ارجببوسعببنس ✓
 
بنوببوسلاكببلس لببفس بس تبب  ظسس ا ببا  لبب سجاست ببا س  تبب وسجلاةا 

ج س بس سجلإرجدةس ثلسجلا ا  سجلاوتاساطسبلاسرعوسج تعسجلأعاصا   ادةسجلابواناطس بسجلاوافا سبرا  اسبكذلاكسلاتافا 
س ✓ س  ا سآ نس ثلسجلاتا  ي

ن
بنووسف  جلاصلبوس بسجلاتحا ووس بس اسشا   ا.سفرجطسس ل س  ستح ظسجلا تخسجالاةا 
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س

 

 ل س  ستيعسجلالوعووساجحوسخاصوس إجرجءجطسجلاتعا لس عسجلااةاجاسبـل سجلاوا فسلأيس لفس نسجلأرشوفسبإعادت اس ✓
سذلاكس واسيتعلاسلو ا سجلأرشوفسبت يئتاسبنظا اس  برا 

س ظ بببوس ✓ ي
ن
ساتببب لسجلارجببب عسلالاةببباجاسبلايبببوا سعبببظمسجلااقببب عسف جببب سعبببلىسجلالوعوبببوس  ستح بببظسجلااةببباجاسلورقبببوس  ظوبببوسسبببت 

 وس بسجلاتلفسجلا قظج س بسجلاسرق
سجنت بمسجلاوبظةسجلاوحبظدةسلاخست با س  باسبتحظ بظس ✓ ي

سجلاوتبوال ل سعلىسجلالوعووستحظ ظسـةيقوسجلات لصس بنسجلااةباجاسجلابت 
 عنسذلاكس

ستببثسجلاببت لصس   باسلعببظسجنت بباءس بظةسجاست ببا س  بباسبياقبعسعلي بباسسجلإتببخف،سبةبباجا ببذكرةسفي باسسإصببظجرس لب س ✓ ي
سجلاوتببوالجلابت 

 جلات  وذيسب للسسجلإدجرةس
ةسلالابنوبوسبتيبونسسجلإتخف،جعوسبجعتوادسلعظسجلاورج ✓ س ببن تش لسلال وسلالبت لصس بنسجلااةباجاسلوةيقبوسآ  بوسب بلوووسبربا 

 إتخفس ا لسجلااةاجاس
س ✓

 
فوسعلىسسعظست سسجلإتخفجلالل وسجلاوسرر ي

ن
جسر وواسبيتثسجاست ا سلاسف نس عسعولسنتخسسجلأرشوف حبن .سسلالوتوالاي  ن  جلاوع يي 

  : اائقا   إتلاف ❖

سجنت مسجلاوظةسجلاوحظدةس • ي
بتحظ ظسجلاوتؤبلسعبنسساس  ساست ا  ل سعلىسجلالوعووستحظ ظسـةيقوسجلات لصس نسلااةاجاسجلات 

  .ذلاك

ستببثسجلاببت لصس   بباسلعببظسجنت بباءس ببظةس • ي
  بباسبياقببعسعلي بباسجلاوتببؤبلسسجاست ببا  لبب سإصببظجرس ببذكرةسفي بباست اصببولسجلااةبباجاسجلاببت 

  .جلإدجرةجلات  وذيسب للسس

سختبجلإسلعظسجلاورججعبوسبجعتوبادسس • ةسلالابنوبوسبتيبونسفس،ستشب لسلال بوسلالبت لصس بنسجلااةباجاسلوةيقبوسآ  بوسب بلوووسبربا   ببن
  .فس ا لسجلااةاجاخإت

فوسعلىس • جسر وواسبيتثسجلإتخفست ت سجلالل وسجلاوسرر سسجاست ا  حبن ي
ن
نسسجلأرشوفلاسف سجلاوع يي  ن  . عسعولسنتخسلالوتؤبلاي 

 

 


