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 : مقدمة .1

يقذذدم اشردذذادات التذذا جمذذة الباعيذذة اتباجهذذا بحصذذوإ لادارل وحفذذظ ولاتذذلا  الوثذذائق الحاصذذة هذذ ا الذذدلي  

 بالباعية.

 :النطاق   .2

ات الباعيذذذة رؤسذذذاق اقسذذذام او لادار وبذذذا حإ بايذذذن اذذذ  يعاذذذ  لصذذذال  الباعيذذذة  السياسذذذة يسذذذتهد  هذذذ ا

تطبيذذق واتابعذذة اذذا يذذرد فذذا هذذ   ابمذذا اشدارل حيذذث تقذذن جمذذيهم اسذذؤولية رئذذيا الو والاسذذؤولي  التيفيذذ ي 

 السياسة.

 :إدارة الوثائق .3

 يبب جمة الباعية الاحتفاظ بباين الوثائق فا اركز لاداري باقر الباعية، وتدا  الآتا:

 بالباعية. الحاصةوالموائ  والسياسات اللائحة ا ساسية لمباعية  •

و • العضوية  ا     الادتراكات سب   غيرهم  او  الاؤسسي   ا جضاق  ا   ك   بيايات  به  اوضحاً  العاواية  الباعية  فا 

 ا جضاق وتاريخ ايضاااه  

سذذب  العضذذوية فذذا ابمذذا اشدارل اوضذذحا  بذذه تذذاريخ بدايذذة العضذذوية لكذذ  جضذذو وتذذاريخ وطريقذذة اكتسذذابها  •

 ويبي  فيه بتاريخ الايتهاق والسبب   التزكية(  )بالايتحاب / 

 سب  ابتااجات الباعية العاواية  •

 سب  ابتااجات وقرارات ابما اشدارل •

 السبلات الاالية والبيكية والعهد  •

 سب  الااتمكات وا صو   •

  اشيصالات امفات لحفظ كافة الفواتير و •

 سب  الاكاتبات والرسائ   •

 سب  الزيارات  •

 سب  التبرجات  •

ياذذا ت تصذذدرها وزارل العاذذ  التيايذذة والابتااجيذذة. ويبذذب تكذذو  هذذ   السذذبلات اتوافقذذة قذذدر اشاكذذا  اذذن اي 

 تولة ابما اشدارل تحديد الاسؤو  ج   لك. يحتاها وترقياها قب  الحفظ و
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 : الاحتفاظ بالوثائق   .4

 ادل حفظ لباين الوثائق التا لديها. وقد تقساها الة التقسياات التالية:يبب جمة الباعية تحديد  •

o حفظ دائم 

o  سيوات  4حفظ لادل 

o  سيوات  10حفظ لادل 

 لادارل. توض  يوع السبلات فا ك قائاة يبب لاجداد  •

بيسذذذحة الكتروييذذذة لكذذذ  امذذذ  او اسذذذتيد حفاظذذذاً جمذذذة الامفذذذات اذذذ  التمذذذ  جيذذذد الاصذذذائب  الاحتفذذذاظيبذذذب  •

او الطوفذذذا  وغيرهذذا وكذذ لك لتذذذوفير الاسذذاحات ولسذذذرجة  ا جاصذذيرالحاربذذة جذذ  اشرادل اثذذذ  الييذذرا  او 

 استعادل البيايات.

 او اا دابهها. الحسابيةالصمبة او  فرات السيريبب ا  تحفظ اليسخ الالكترويية فا اكا  آا  اث   •

يبذذذب ا  تضذذذن الباعيذذذة لائحذذذة حاصذذذة بذذذ براقات التعااذذذ  اذذذن الوثذذذائق وطمذذذب الاوظذذذ   ي امذذذ  اذذذ   •

 ويظااه.ا ردي  ولاجادتها وغير  لك ااا يتعمق باكا  ا ردي  وتهيئته 

يبذذب جمذذة الباعيذذة ا  تحفذذظ الوثذذائق بطريقذذة ايظاذذة حتذذة يسذذه  الربذذوع لموثذذائق ولضذذاا  جذذدم الوقذذوع  •

 . او السرقة او التم  فا اظية الفقدا 

 

 :إتلاف الوثائق .5

يبذذب جمذذة الباعيذذة تحديذذد طريقذذة الذذتحمإ اذذ  الوثذذائق التذذا ايتهذذت الاذذدل الاحذذددل للاحتفذذاظ بهذذا وتحديذذد  •

  لك.الاسؤو  ج  

يبذذب لاصذذدار اذذ كرل فيهذذا تفاصذذي  الوثذذائق التذذا تذذم الذذتحمإ ايهذذا بعذذد ايتهذذاق اذذدل الاحتفذذاظ بهذذا ويوقذذن جميهذذا  •

 بما اشدارل.او       الاسؤو  التيفي ي

بعذذد الارابعذذة واجتاذذاد اشتذذلا ، تدذذك  لبيذذة لمذذتحمإ اذذ  الوثذذائق بطريقذذة آايذذة وسذذمياة وغيذذر اضذذرل بالبيئذذة  •

 وتضا  لاتلا  كاا  الوثائق.

تكتذذذب المبيذذذة الادذذذرفة جمذذذة اشتذذذلا  احضذذذراً رسذذذاياً ويذذذتم الاحتفذذذاظ بذذذه فذذذا الاردذذذي  اذذذن جاذذذ  يسذذذخ  •

 لماسؤولي  الاعييي .

 

 الاعتماد:   •

م بتاريخ  2024في محضر مجلس الإدارة الرابع لعام  سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافهاتم اعتماد 

 م  09/10/2024
 


