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  :مقدم٘
ٍرا الدلٔل ٓقدو الإزشادات التي علٙ الجنعٔ٘ اتباعَا بخصْص إدازٗ ّحفظ ّإتلائف الْثلااٜق   

 الخاص٘ بالجنعٔ٘.
 

 :اليطاق
ٓطتَدف ٍرا الدلٔل جمٔع ملاً ٓعنلال لصلاالج الجنعٔلا٘ ّبلاااسا زأضلااٛ أوطلااو أّ إدازات        
الجنعٔ٘ ّالمطؤّلين التيفٔرًٓ ّأمين لدلظ الإدازٗ حٔح تقع علَٔه مطؤّلٔ٘ تطبٔق ّمتابع٘ 

 ما ٓسد في ٍرِ الطٔاض٘.
 

 :إدازٗ الْثاٜق
 :الْثاٜق في مسكص إدازٖ بمقس الجنعٔ٘، ّتشنل الآتٕيجب علٙ الجنعٔ٘ اإحتفاظ بجنٔع 

 ٚالئٜخ٘ ااضاضٔ٘ للجنعٔ٘ ّأٖ لْاٜح ىظامٔ٘ أسس. 
  ٛضجل العطْٓ٘ ّاإشتراكات في الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ مْضخاً بُ بٔاىات كل مً ااعطا

 .المؤضطين أّ غيرٍه مً ااعطاٛ ّتازٓخ اىطنامُ
 ٗتازٓخ بدآ٘ العطْٓ٘ للل عطْ ّتازٓخ مْضخاً بُ  ضجل العطْٓ٘ في لدلظ اإداز

 .بتازٓخ اإىتَاٛ ّالطبب ّطسٓق٘ اكتطابَا )باإىتخاب/ التصكٔ٘( ّٓبين فُٔ
 ٘ٔضجل اجتناعات الجنعٔ٘ العنْم. 
 ٗضجل اجتناعات ّوسازات لدلظ الإداز. 
 الطجئت المالٔ٘ ّالبيلٔ٘ ّالعَُد. 
 ّااصْل ضجل المنتللات. 
 لإٓصاإتّا ملفات لحفظ كاف٘ الفْاتير.  
 ضجل الملاتبات ّالسضاٜل. 
 ضجل الصٓازات. 
 ضجل التبرعات. 

 

 المْازد البشسٓ٘تلٌْ ٍرِ الطجئت متْافق٘ ودز الإملاٌ مع أٖ نماذج تصدزٍا ّشازٗ ّ 
ّيجب ستنَا ّتسؤنَا وبل الحفظ ّٓتْلى لدلظ الإدازٗ تحدٓد  ،ّالتينٔ٘ اإجتناعٔ٘

  المطؤّل عً ذلم.



 
 
 

 

 

 

 

 

 :اإحتفاظ بالْثاٜق
 ّود تقطنَا إلى  دٗ حفظ لجنٔع الْثاٜق التي لدَٓايجب علٙ الجنعٔ٘ تحدٓد م

 التقطٔنات التالٔ٘:
o حفظ داٜه 
o  ٗضيْات  4حفظ لمد 
o  ٗضيْات  10حفظ لمد 

 .يجب إعداد إٜخ٘ تْضح ىْع الطجئت في كل وطه 

  يجب اإحتفاظ بيطخ٘ إللترّىٔ٘ للل ملف أّ مطتيد حفاظا علٙ الملفات مً التلف
عيد المصاٜب الخازج٘ عً الإزادٗ مجل الييراٌ أّ ااعاصير أّ الطْفاٌ ّغيرٍا ّكرلم 

 .لتْفير المطاحات ّلطسع٘ اضتعادٗ البٔاىات

  ّيجب أٌ تحفظ اليطخ الإللترّىٔ٘ في ملاٌ آمً مجل الطيرفسات الصلب٘ أّ الطخابٔ٘ أ
 .ما شابََا

  مع الْثاٜق ّطلب المْظف اٖ يجب أٌ تطع الجنعٔ٘ إٜخ٘ ساص٘ بإجساٛات التعامل
 ملف مً اازشٔف ّإعادتَا ّغير ذلم مما ٓتعلق بملاٌ اازشٔف ّتَٔٝتُ ّىظامُ.

  يجب علٙ الجنعٔ٘ أٌ تحفظ الْثاٜق بطسٓق٘ ميظن٘ حتٙ ٓطَل السجْع للْثاٜق
 ّلطناٌ عدو الْوْع في مظي٘ الفقداٌ أّ الطسو٘ أّ التلف.

 

 :إتئف الْثاٜق 
  ٘ٔتحدٓد طسٓق٘ التخلا مً الْثاٜق التي اىتَت المدٗ المحددٗ يجب علٙ الجنع

 لئحتفاظ بَا ّتحدٓد المطؤّل عً ذلم.

  يجب إصداز مركسٗ فَٔا تفاصٔل الْثاٜق التي تم التخلا ميَا بعد اىتَاٛ مدٗ اإحتفاظ
 بَا ّْٓوع علَٔا المطؤّل التيفٔرٖ ّلدلظ الإدازٗ.



 
 
 

 

 

 

 

  ٘بعد المساجع٘ ّاعتناد الإتئف، تشلل لجي٘ للتخلا مً الْثاٜق بطسٓق٘ آمي٘ ّضلٔن
 ّغير مطسٗ بالبٔٝ٘ ّتطنً إتئف كامل للْثاٜق. 

  تلتب اللجي٘ المشسف٘ علٙ الإتئف لذطسا زسمٔا ّٓته اإحتفاظ بُ في اإزشٔف مع
 عنل ىطخ للنطؤّلين المعئين.  

 
 اعتناد لدلظ الإدازٗ:

بجنعٔ٘ ضيابل المدٓي٘ في اجتناع لدلظ الإدازٗ  اإحتفاظ بالْثاٜق ّإتئفَاضٔاض٘ عتناد اتم 
 و 03/03/2021ٍلا المْافق 11/00/1442الميعقدٗ بتازٓخ  الجاىٔ٘بجلطتُ 

 

 
  

 


