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مقدمة

باللجنة,الخاصةالوثائقوإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعهااللجنةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

النطق

والمسترايق.لجيهإجازاتأاتامروناودالأمسنالإجلةلاعلضيلمننوعالليقاينتتعومن
السياسة.هذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوآمينالتنفينين

الوثائقإدارة

الآني:وتشمل٠اللجنةبمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظاللجنةعلىيجب

أخرىنظاميةلوائحوأيللجنةالاساسيةاللائحة*
وطريقةوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحًاالادارةمجلسفيالعضوية_سجل

والسببالانتهاءتاريخفيهاويبينالتزكية(/)بالانتخاباكتسابها

الإدارمجلسوقزاراتاجتماعاتسجل

والغهدوالبنكيةالماليةالسجلات
والأصولالممتلكاتاسجل

والإيصالاتالفواتيركافةالحفظ

والرسائلالمكاتباتاسجل

الزياراتسجل

التبرعاتسجل٠

ويجبالاجتماعية.والتنميةالعملوزارةتصدرهاتماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالمسجلاتهذهتكون
ذلك.عنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسوبتولىالحفظقبلوترقيمهاختمها

بالوثائقالاحتفاظ

التالية:التقسيماتإلىتقسمهاوقدلديها.التيالوثائقلجميعحفظمدةتحديداللجنةعلى«يجب

دائمحفظ

4استواتلمدةاحفظ
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)ن0(رقمترقيص

المصائب:عندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامسستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب*

الإرادةعنالخارجة

مثل
الستناحاتلتوفيروكذلكوغيرهاالطوفانأوالأغاص_يرأوالنيران

البياناتاستعادةولسرعة

شابههاأواماالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالتسختحفظأنيجب*

َمن:ملفلآيالموظفتوطفبالؤثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةاللجنةتضخأنيجب<
ونظامه.وتهينتهالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغيروإعادتهاالأرشيف

للوثاالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأناللجنةعلىيجب*

التلف.أوالسرقةأوالفقدانمظنةفي

الوثائق.إثلاف

وتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثاقمنالتخلصطزيقةتحديداللجنةعلىيجب٠

ذلك.عنالمسؤول

ويوقعبهاالاختفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصثمالتيالوثائقتفاصيلفيهامدرإصداريجب*

الإدارة..ومجلسالتنفيذيالمسؤولعليها
مضرةوغيروسليمةأمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف؛واعتمادالمراجعةبعد*_

كاملإتلافوتضمنبالبيئة

المعنيين.للمسئولين

الوقوععدمواضمان,
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