
 
 

 ضٝاض١ الاحتفاظ بايٛثا٥ل ٚإتلافٗا

 

 :َكد١َ 

 

 ٖرا ايديٌٝ ٜكدّ الإزشادات ايتي ع٢ً الجُع١ٝ اتباعٗا بخصٛص إداز٠ ٚحفظ ٚإتلاف ايٛثا٥ل الخاص١ بالجُع١ٝ.

 

 : ايٓطام

 

يصالح الجُع١ٝ ٚبالأخص زؤضا٤ أقطاّ أٚ إدازات الجُع١ٝ ٚالمطؤٚيين ايتٓفٝرٜٔ ٚأَين ٜطتٗدف ٖرا ايديٌٝ جمٝع َٔ ٜعٌُ 

 لدًظ الإداز٠ حٝح تكع عًِٝٗ َطؤٚي١ٝ تطبٝل َٚتابع١ َا ٜسد في ٖرٙ ايطٝاض١.

 

 : إداز٠ ايٛثا٥ل

 :الآتٟٞ بمكس الجُع١ٝ، ٚتشٌُ َسنص إداز في ايٛثا٥لُٝع بج الاحتفاظيجب ع٢ً الجُع١ٝ 

 ١ٝ يًجُع١ٝ ٚأٟ يٛا٥ح ْظا١َٝ أخس٣الأضاض٥خ١ ايلا 

  الأعطا٤ المؤضطين أٚ غيرِٖ َٔ َٔ نٌ  بٝاْاتَٛضخاً ب٘ في الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ ضجٌ ايعط١ٜٛ ٚالاشترانات

 اْطُاَ٘الأعطا٤ ٚتازٜخ 

 ببالاْتخا) انتطابٗاَٛضخاً ب٘ تازٜخ بدا١ٜ ايعط١ٜٛ يهٌ عطٛ ٚتازٜخ ٚطسٜك١  لدًظ الاداز٠ ضجٌ ايعط١ٜٛ في 

 الاْتٗا٤ ٚايطبببتازٜخ  فٜٝ٘ٚبين / ايتصن١ٝ( 

  ٌالجُع١ٝ ايع١َُٝٛ اجتُاعاتضج 

  ٌٚقسازات لدًظ الإداز٠ اجتُاعاتضج 

 ٗدايعُٚ ت الماي١ٝ ٚايبٓه١ٝطجلااي 

 ٚالأصٍٛ ضجٌ المُتًهات 

 ٚالإٜصالات ًَفات لحفظ ناف١ ايفٛاتير  

 ٌضجٌ المهاتبات ٚايسضا٥ 

 ضجٌ ايصٜازات 

 ضجٌ ايتبرعات 

 

ٖرٙ ايطجلات َتٛافك١ قدز الإَهإ َع أٟ نماذج تصدزٖا ٚشاز٠ ايعٌُ ٚايت١ُٝٓ الاجتُاع١ٝ. ٚيجب ختُٗا ٚتسقُٝٗا  تهٕٛ

 قبٌ الحفظ ٜٚتٛلى لدًظ الإداز٠ تحدٜد المطؤٍٚ عٔ ذيو.

 

 

 

 

 



 
 

 : الاحتفاظ بايٛثا٥ل

  ايتكطُٝات ايتاي١ٝ:يجب ع٢ً الجُع١ٝ تحدٜد َد٠ حفظ لجُٝع ايٛثا٥ل ايتي يدٜٗا. ٚقد تكطُٗا إلى 

o ِحفظ دا٥ 

o  ضٓٛات  4حفظ لمد٠ 

o  ضٓٛات  10حفظ لمد٠ 

 .ِيجب إعداد لا٥خ١ تٛضح ْٛع ايطجلات في نٌ قط 

  ٔيجب الاحتفاظ بٓطخ١ إيهتر١ْٝٚ يهٌ ًَف أٚ َطتٓد حفاظا ع٢ً المًفات َٔ ايتًف عٓد المصا٥ب الخازج١ ع

 نريو يتٛفير المطاحات ٚيطسع١ اضتعاد٠ ايبٝاْاتالإزاد٠ َجٌ ايٓيرإ أٚ الأعاصير أٚ ايطٛفإ ٚغيرٖا ٚ

 يجب إٔ تحفظ ايٓطخ الإيهتر١ْٝٚ في َهإ آَٔ َجٌ ايطيرفسات ايصًب١ أٚ ايطخاب١ٝ أٚ َا شابٗٗا 

  يجب إٔ تطع الجُع١ٝ لا٥خ١ خاص١ بإجسا٤ات ايتعاٌَ َع ايٛثا٥ل ٚطًب المٛظف لأٟ ًَف َٔ الأزشٝف ٚإعادتٗا

 الأزشٝف ٚت٦ٝٗت٘ ْٚظاَ٘.ٚغير ذيو مما ٜتعًل بمهإ 

  يجب ع٢ً الجُع١ٝ إٔ تحفظ ايٛثا٥ل بطسٜك١ َٓظ١ُ حت٢ ٜطٌٗ ايسجٛع يًٛثا٥ل ٚيطُإ عدّ ايٛقٛع في َظ١ٓ

 ايفكدإ أٚ ايطسق١ أٚ ايتًف.

  

 : إتلاف ايٛثا٥ل

 

 المطؤٍٚ عٔ  يجب ع٢ً الجُع١ٝ تحدٜد طسٜك١ ايتخًص َٔ ايٛثا٥ل ايتي اْتٗت المد٠ المحدد٠ يلاحتفاظ بٗا ٚتحدٜد

 ذيو.

  ٍٚيجب إصداز َرنس٠ فٝٗا تفاصٌٝ ايٛثا٥ل ايتي تم ايتخًص َٓٗا بعد اْتٗا٤ َد٠ الاحتفاظ بٗا ٜٚٛقع عًٝٗا المطؤ

 ايتٓفٝرٟ ٚلدًظ الإداز٠.

  ُٔبعد المساجع١ ٚاعتُاد الإتلاف، تشهٌ لج١ٓ يًتخًص َٔ ايٛثا٥ل بطسٜك١ آ١َٓ ٚض١ًُٝ ٚغير َطس٠ بايب١٦ٝ ٚتط

 يًٛثا٥ل.  إتلاف ناٌَ

   .تهتب ايًج١ٓ المشسف١ ع٢ً الإتلاف لذطسا زسمٝا ٜٚتِ الاحتفاظ ب٘ في الازشٝف َع عٌُ ْطخ يًُطؤٚيين المعٓٝين 

 

 َد٠ حفظ ايطجلات في جمع١ٝ ايبر بايٜٛد:

 َلاحظات َد٠ الحفظ اضِ ايطجٌ ّ

  حفظ دا٥ِ الا٥خ١ الأضاض١ٝ يًجُع١ٝ ٚأٟ يٛا٥ح ْظا١َٝ أخس٣. 1

  ضٓٛات10 ايعط١ٜٛ ٚالاشترانات في الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ.ضجٌ  2

  ضٓٛات4 ضجٌ ايعط١ٜٛ في لدًظ الاداز٠. 3

  ضٓٛات10 ضجٌ اجتُاعات الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ . 4

  ضٓٛات10 ضجٌ اجتُاعات ٚقسازات لدًظ الإداز٠. 5

  ضٓٛات10 ايطجلات الماي١ٝ ٚايبٓه١ٝ ٚايعٗد. 6

  دا٥ِ حفظ ضجٌ المُتًهات ٚالأصٍٛ . 7

  ضٓٛات4 ضجٌ المهاتبات ٚايسضا٥ٌ. 8

  حفظ دا٥ِ ضجٌ ايصٜازات. 9

  ضٓٛات10 ضجٌ ايتبرعات. 10

باضتجٓا٤ ايفٛاتير المسفك١ َع ضُاْات يحتفظ بٗا  ضٓٛات4 ًَفات لحفظ ناف١ ايفٛاتير ٚالإٜصالات. 11

 حت٢ اْتٗا٤ ايطُإ



 
 

 

 

 ايًج١ٓ المطؤي١ عٔ اتلاف ايٛثا٥ل

 الم١ُٗ في ايًج١ٓ الم١ُٗ في الجُع١ٝ الاضِ  1

 ز٥ٝظ لج١ٓ   ايس٥ٝظ  عا٥ض لذُد عًٞ ايكسْٞ  

 عطٛ  ْا٥ب ايس٥ٝظ  فاٜص لذُد ٖاشٌ ايعُازٟ  

 عطٛ   اَين ايصٓدٚم  احمد ضالم عبدالله ايكسْٞ  

 عطٛ  َدٜس تٓفٝرٟ عبدالله حطٔ احمد ايكسْٞ  

 

 

 

 لذطس الإتلاف

 لج١ُٝ ايبر الخير١ٜ بايٜٛد لذطس إتلاف ٚثا٥ل زسم١ٝ 

 ٖـ َٛقع الإتلاف :...........14َٛعد الإتلاف في ّٜٛ ............................ايتازٜخ     /     /    

 َلاحظات  تصٓٝف ايطجٌ  ايعدد  ايبٝإ  ّ

1     

2     

3     

4     

 ٚقد تم إتلاف ايٛثا٥ل ٚايطجلات بايطسٜك١ ايتاي١ٝ : 

................................................................................................................................................................................................................................................................

...................................... 

 تٛقٝع ايًج١ٓ المطؤٚي١ عٔ إتلاف ايٛثا٥ل

 ايتٛقٝع  الاضِ  ّ

   

   

   

   

 

 اعطا٤ لدًظ الإداز٠ اعتُاد

 ايتٛقٝع  ايصف١  الاضِ   ّ

  ايس٥ٝظ  عا٥ض لذُد عًٞ ايكسْٞ  1

  ْا٥ب ايس٥ٝظ  فاٜص لذُد ٖاشٌ ايعُازٟ  2

  اَين ايصٓدٚم  احمد ضالم عبدالله ايكسْٞ  3

  عطٛ  احمد عًٞ َبازى ايكسْٞ  4

  عطٛ  حطٔ حمدإ حطٔ ايكسْٞ  5

  عطٛ  احمد عًٞ َسعٞ ايعُازٟ  6

  عطٛ  عًٞ عبدالله لذُد ايعُازٟ  7

 تٛقٝع المٛظفين بايعًِ بايطٝاض١

 ايتٛقٝع  ايٛظٝف١  الاضِ  ّ

  المدٜس ايتٓفٝرٟ   عبدالله حطٔ احمد ايكسْٞ  1

  المحاضب  صالح ضعداحمد ايكسْٞ   2

  باحح اجتُاعٞ   حمٝد حمٛد ايعُازٟ  3



 
 

 


