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إيارة وحفظ وإبلاف ال ثتئق ااختصاااااااه  هذا الدليل يقدم الإرشاااااااتياع الال معي ااتبايه ابختمصت    ااااااا    

  تاتبايه.

 النطاق
يسااااااااااااايلادف هاذا الادليال حبيل مع يابال ل اااااااااااااتا  ااتباياه وعات    ر  ااااااااااااات    ساااااااااااااتم  و إياراع ااتبايه  

والمسااااااااااااايولوأ ال مفيااذيع و موأ متقع الإيارة حيااي بقل مق لم مسااااااااااااايوليااه ب خيق وم اات اااه ماات ي ي    هااذ   

 السيت ه.

 إدارة الوثائق
 ااتبايه الاح فتظ  تبيل ال ثتئق    م كز إياري  بق  ااتبايه، وتشبل الآتي:يتب معي 

 اللائحه ا  ت يه للتبايه و ي ل ائح نظتميه    ى 

  ن  يتنتع يل مع ا ملاااااااات  المي اااااااساااااااوأ  و 
س
ساااااااتل الالاااااااا فه والاشاااااااموايتع    ااتبايه الاب ميه م اااااااالمت

 غووهم مع ا ملات  وبترفخ انلابتمن

  ن بترفخ  دايه الالاااااا فه لرل ملاااااا  وبترفخ و  فقه اك سااااات لت   ساااااتل الالاااااا فه    متقع الايارة
س
م اااااالمت

   ترفخ الانيلت  والسبب ) تلان  تب / المزكيه( وفخوأ فين

 ستل اح بتمتع ااتبايه الاب ميه

 ستل اح بتمتع و  اراع متقع الإيارة

 الستلاع المتليه والخمكيه والاُصد

 وا ص ل  ستل المب قرتع 

  والإي تلاع  مقفتع المفظ يتفه الف ابوو

 ستل المرتبختع وال  تئل

 ستل الزفتراع 

 ستل ال بومتع 

بر أ هااذ  الساااااااااااااتلاع م  افقااه  اادر الإمرااتأ مل  ي نبااتال ب اااااااااااااادرهاات و ارة الاباال وال مبيااه الاح بااتميااه. 

 وفتب   بصت وب  يبصت  خل االمفظ وف  لي متقع الإيارة بحديد المسيول مع الك.
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 الاح فتظ  تل ثتئق

 يتب معي ااتبايه بحديد مدة حفظ اتبيل ال ثتئق الال لديلت. و د بقسبصت إلي ال قسيبتع ال تليه:

 حفظ يائم

  م اع  4حفظ لمدة 

  م اع   10حفظ لمدة 

 يتب إمداي لائحه ب ا  ن ع الستلاع    يل  سم.

يتاب الاح فاتظ  خساااااااااااااخاه إلكموونياه لرال مقل  و مسااااااااااااا ماد حفات ات معي المقفاتع مع ال قل مماد الم اااااااااااااتئاب 

ااخااترحااه مع الإراية ملاال الموواأ  و ا مااتصاااااااااااااوو  و ال  فااتأ وغووهاات وكااذلااك ل  فوو المسااااااااااااااتحااتع ولسااااااااااااا ماه  

 ا  اتية الخيتنتع 

 يتب  أ بحفظ الخسخ الإلكموونيه    مرتأ آمع ملل السووف اع ال قخه  و السلمت يه  و مت شت لصت

يتب  أ بلال ااتبايه لائحه  تصه  إح ا اع ال اتمل مل ال ثتئق و قب الم  ل  ي مقل مع ا رشيل 

 وإمتيتلت وغوو الك مبت ي اقق  برتأ ا رشيل وتليئ ن ونظتمن.

يتب معي ااتبايه  أ بحفظ ال ثتئق    فقه ممظبه حاى يسصل ال ح ع لق ثتئق وللابتأ مدم ال   ع     

 مظمه الفقداأ  و الس  ه  و ال قل.

 إبلاف ال ثتئق 

يتااب معي ااتبايااه بحااديااد   فقااه ال  ق  مع ال ثااتئق الال انيلاال الماادة االماادية للاح فااتظ  لاات وبحااديااد  

 المسيول مع الك.

يتب إصاااااااااادار مذك ة ف لت بفتصاااااااااايل ال ثتئق الال بم ال  ق  ملالت  اد انيلت  مدة الاح فتظ  لت وف  ل مق لت  

 المسيول ال مفيذي ومتقع الإيارة.

 ااد الم احااه وام باتي الإبلاف، تشااااااااااااارال اتماه لق  ق  مع ال ثاتئق    فقاه آمماه و اااااااااااااقيباه وغوو ملاااااااااااااا ة 

  تلخيئه وبلابع إبلاف يتمل لق ثتئق. 
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بك ااب اللتمااه المشااااااااااااا فااه معي الإبلاف محلاااااااااااااا ا ر ااااااااااااابياات وف م الاح فااتظ  اان    الارشااااااااااااايل مل مباال  ساااااااااااااخ  

 لقبسيولوأ الماميوأ. 

 

  اجتمممممممممممما   ج ممممممممممم  الإدارة ر ممممممممممما 
              تممممممممممما اعتمممممممممممماد ليالمممممممممممة  دارة الماممممممممممما ر بالجمعيمممممممممممة   

 الموافق      المنعقد بتاريممممخ 

   اعتماد مجلس الإدارة 

  
 

 م الاسم الصفة  التوقيع

  .1 محمد بن عبده عتودي  رئيس مجلس الإدارة 

  .2 موس ى بن سالم عتودي نائب رئيس مجلس الإدارة 

  .3 علي بن مفرح جحدلي  المسؤول المإلى  

  
 
  .4 محمد بن أحمد عتودي عضوا

  
 
  .5 يحي بن قصادي عتودي  عضوا

  
 
  .6 يحي بن حمود الحدري  عضوا

  
 
  .7 أحمد بن سالم عتودي عضوا


	اعتماد مجلس الإدارة

