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 َكذ١َ :

  . ُي١ٝإتباعٗا بخصٛص إداس٠ ٚحفظ ٚإتلاف ايٛثا٥ل الخاص١ بالج ُي١ٖٝزا ايذيٌٝ ٜكذّ الإسشادات ايتي ع٢ً الج 

 ايٓطام :

ٚالمظؤٚيين  ُي١ٝٚبالأخص سؤطا٤ أقظاّ أٚ إداسات الج ُي١ٝيذيٌٝ جمٝع َٔ ٜيٌُ يصالح الجٜظتٗذف ٖزا ا 

 ايتٓفٝزٜٔ ٚأَين لدًع الإداس٠ حٝح تكع عًِٝٗ َظؤٚي١ٝ تطبٝل َٚتابي١ َا ٜشد في ٖزٙ ايظٝاط١ .

 إداس٠ ايٛثا٥ل :

 شٌُ الآتٞ :، ٚتُي١ٝالاحتفاظ بجُٝع ايٛثا٥ل في َشنض إداسٟ بمكش الج ُي١ٝيجب ع٢ً الج

 ٚأٟ يٛا٥ح ْظا١َٝ أخش٣ ُي١ٝايلا٥خ١ الأطاط١ٝ لج 

 ايي١َُٝٛ َٛضخاً ب٘ بٝاْات نٌ َٔ الأعطا٤ المؤطظين أٚ  ُي١ٝطجٌ اييط١ٜٛ ٚالاشترانات في الج

 غيرِٖ َٔ الأعطا٤ ٚتاسٜخ اْطُاَ٘

 انتظابٗا  َٛضخاً ب٘ تاسٜخ بذا١ٜ اييط١ٜٛ يهٌ عطٛ ٚتاسٜخ ٚطشٜك١ طجٌ اييط١ٜٛ في لدًع الإداس٠

 )بالاْتخاب / ايتضن١ٝ( ٜٚبين فٝ٘ بتاسٜخ الاْتٗا٤ ٚايظبب

 ايي١َُٝٛ ُي١ٝطجٌ اجتُاعات الج 

 طجٌ اجتُاعات ٚقشاسات لدًع الإداس٠ 

 ايظجلات الماي١ٝ ٚايبٓه١ٝ ٚاييُٗذ 

 ٚالأصٍٛ طجٌ المُتًهات 

 ٚالإٜصالات ًَفات لحفظ ناف١ ايفٛاتير 

 ٌطجٌ المهاتبات ٚايشطا٥ 

 طجٌ ايضٜاسات 

 طجٌ ايتبرعات 

تهٕٛ ٖزٙ ايظجلات َتٛافك١ قذس الإَهإ َع أٟ نمارج تصذسٖا ٚصاس٠ اييٌُ ٚايت١ُٝٓ الاجتُاع١ٝ. ٚيجب 

 ختُٗا ٚتشقُٝٗا قبٌ الحفظ ٜٚتٛلى لدًع الإداس٠ تحذٜذ المظ٦ٍٛ عٔ ريو.

  الاحتفاظ بايٛثا٥ل :

 طٓٛات ٚفكاً يًتياَِٝ 10لمذ٠  ُي١ٜٝتِ حفظ جمٝع ايٛثا٥ل ايتي يذ٣ الج  

 .ِنُا تٛجذ لا٥خ١ تٛضح ْٛع ايظجلات في نٌ قظ 

 بٓظخ١ إيهتر١ْٝٚ يهٌ ًَف أٚ َظتٓذ حفاظا ع٢ً المًفات َٔ ايتًف عٓذ المصا٥ب الخاسج١ عٔ  ُي١ٝتحتفظ الج

 ٠ ايبٝاْاتالإساد٠ َجٌ ايٓيرإ أٚ الأعاصير أٚ ايطٛفإ ٚغيرٖا ٚنزيو يتٛفير المظاحات ٚيظشع١ اطتياد

 ٜتِ حفظ ايٓظخ الإيهتر١ْٝٚ في َهإ آَٔ َجٌ ايظيرفشات ايصًب١ أٚ ايظخاب١ٝ أٚ َا شابٗٗا 

  ٜٚتِ حفظ ايٛثا٥ل بطشٜك١ َٓظ١ُ حت٢ ٜظٌٗ ايشجٛع يًٛثا٥ل ٚيطُإ عذّ ايٛقٛع في َظ١ٓ ايفكذإ أٚ ايظشق١ أ

 ايتًف.

 إتلاف ايٛثا٥ل :

 المحذد٠ يلاحتفاظ بٗا بفشَٗا َع الاحتفاظ بايٓظخ الإيهتر١ْٝٚ لها ٜتِ ايتخًص َٔ ايٛثا٥ل ايتي اْتٗت المذ٠  

  ٍٚتصذس َزنش٠ فٝٗا تفاصٌٝ ايٛثا٥ل ايتي تم ايتخًص َٓٗا بيذ اْتٗا٤ َذ٠ الاحتفاظ بٗا ٜٚٛقع عًٝٗا المظؤ

 ايتٓفٝزٟ ٚلدًع الإداس٠.

 سشٝف َع عٌُ ْظخ يًُظؤٚيين الميٓٝينالمششف١ ع٢ً الإتلاف لذطشا سسمٝا ٜٚتِ الاحتفاظ ب٘ في الا ُي١ٝتهتب الج 
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 اعتُاد أعطا٤ لدًع الاداس٠                            

 ايتٛقٝع صفت٘ الاطِ ّ

٘فٗذ بٔ لذُذ ايصكٝ 1   ايش٥ٝع 

  ْا٥ب ايش٥ٝع خايذ بٔ طيذ المباسى 2

  المششف المايٞ صالح بٔ طاٜش ايظاٜش 3

٘بظاّ بٔ صالح ايصكٝ 4   ٌ عطٛ عاَ 

٘حمذ بٔ ابشاِٖٝ ايصكٝ 5   عطٛ عاٌَ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


