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 مقدمة :

هذا الدليل يقدددا اشاددد دات اللددا جمددة الباعيددب الص جددد  صحفددوإ لاداال وائددا ولالدد   الو دد    الح فددب      
 ص لباعيب.

 النطاق :

يسلدد  هذا الدليل بايع ان يعال لف لح الباعيب وص لأحإ اؤس ء أقس ا أو لادااات الباعيب والاسددؤولين      
 . اللنئيذين وأاين ابمس اشداال ايث لقع جميدا اسؤوليب لطصي  وال صعب ا  ياد فا هذه السي سب

 إدارة الوثائق :

 :  الآلا، ولدال    ي صاقا الباعيبااكز لاداا فا  الو    بايع  ص   الاالئ ايبب جمة الباعيب       

 . يب لمباعيب وأي لوا ح نا ايب أحاى اب الأس سال  •

ب صدد   فا الباعيب العاوايب  سبل العضويب والادلااك ت   • الأجضدد ء الاؤسسددين أو اددن  كددل    صي ندد تاوضددا 
 .  انضا ا غياها ان الأجض ء ول ايخ  

ب ص  ل ايخ صدايب العضويب لكل جضو ولدد ايخ وطايقددب  ابمس الاداال  اسبل العضويب ف •  اكلسدد صد اوضا 
 : الانلد ء والسصبصل ايخ   في ويصين  / اللزكيب(    ص لانلح ب)

 .  الباعيب العاوايب  ابلا ج تسبل   •

 . وقاااات ابمس اشداال  ابلا ج تسبل   •

 .  ددالع  و   ت الا ليب والصنكيبسب ال •

 .  والأفول سبل الاالمك ت •

 .  واشيف لات امئ ت لائا ك فب الئواليا •

 . سبل الاك لص ت والاس  ل •

 . سبل الزي اات •

 . سبل اللصاج ت •

ويبددب  وزاال العال واللنايددب الابلا جيددب  لكون هذه السب ت الوافقب قدا اشاك ن اع أي نا ذج لفداه        
 مس اشداال لاديد الاسؤول جن ذلك .حلاد  ولاقياد  قصل الائا ويلولة اب 

 

 

 



 

 : الاحتفاظ بالوثائق

 : يبب جمة الباعيب لاديد ادل ائا لبايع الو     اللا لديد . وقد لقساد  لالة اللقسيا ت الل ليب •
o ائا دا ا  . 
o  سنوات   4ائا لادل. 
o  سنوات   10ائا لادل. 

 . يبب لاجداد لا اب لوضح نوع السب ت فا كل قسا •
يبب الاالئ ا صنسحب لالكلاونيب لكل ام  أو اسلند ائ ا  جمة الامئ ت ان اللم  جند الاف  ب الح ابب  •

جن اشاادل ا ل النياان أو الأج فيا أو الطوفدد ن وغياهدد  وكددذلك للددوفيا الاسدد ا ت ولسدداجب اسددلع دل 
 الصي ن ت

 .  يبب أن لائا النسخ اشلكلاونيب فا اك ن آان ا ل السيافاات الفمصب أو السا صيب أو ا  د صدد  •
يبب أن لضددع الباعيددب لا اددب ح فددب صددتبااءات اللع اددل اددع الو دد    وطمددب الاوادد  لأي امدد  اددن  •

 .  الأادي  ولاج دلد  وغيا ذلك اا  يلعم  صاك ن الأادي  ولدي ل  ونا ا 
يبب جمة الباعيب أن لائا الو     صطايقب انااب الة يسدل الابوع لمو     ولضا ن جدا الوقوع فا  •

 . اانب الئقدان أو الساقب أو اللم 

 

 

 : إتلاف الوثائق

يبب جمة الباعيب لاديد طايقب اللحمإ ان الو دد    اللددا انلدددت الادددل الااددددل ل الئدد ا صددد  ولاديددد  •
 . الاسؤول جن ذلك

يبب لافداا اذكال فيد  لئ فيل الو     اللا لا اللحمإ اند  صعد انلد ء ادل الاالئ ا صددد  ويوقددع جميددد   •
 . الاسؤول اللنئيذي وابمس اشداال

صعد الااابعب واجلا د اشل  ، لدكل لبنب لملحمإ ان الو     صطايقب آانب وسمياب وغيا اضال ص لصي ب  •
 .    ولضان لال   ك ال لمو    

لكلب المبنددب الادددافب جمددة اشلدد   ااضدداا اسدداي  ويددلا الاالئدد ا صدد  فددا الاادددي  اددع جاددل نسددخ  •
 .  لماسؤولين الاعنيين


