
 

 

 ٖرا ايديٌٝ ٜكدّ الإزشادات ايتي ع٢ً الجُع١ٝ اتباعٗا بخصٛص إداز٠ ٚحفظ ٚإتلاف ايٛثا٥ل الخاص١ بالجُع١ٝ.

ٚأَين لدًظ عٌُ يصالح الجُع١ٝ ٚبالأخص زؤضا٤ أقطاّ أٚ إدازات الجُع١ٝ ٚالمطؤٚيين ايتٓفٝرٜٔ ٜطتٗدف ٖرا ايديٌٝ جمٝع َٔ ٜ

 الإداز٠ حٝح تكع عًِٝٗ َطؤٚي١ٝ تطبٝل َٚتابع١ َا ٜسد في ٖرٙ ايطٝاض١.

 :الآتٞ، ٚتشٌُ ٟ بمكس الجُع١َٝسنص إداز فٞايٛثا٥كجُٝع بالاحتفاظيجب ع٢ً الجُع١ٝ 

 أخس٣ْظا١َٝ ١ٝ يًجُع١ٝ ٚأٟ يٛا٥ح ٥خ١ الأضاضايلا 

  المؤضطين أٚ غيرِٖ َٔ الأعطا٤  الأعطا٤َٔ نٌ  بٝاْاتَٛضخاً ب٘ في الجُع١ٝ ايع١َُٝٛ ضجٌ ايعط١ٜٛ ٚالاشترانات

 اْطُاَ٘ٚتازٜخ 

 بالاْتخاب) انتطابٗاَٛضخاً ب٘ تازٜخ بدا١ٜ ايعط١ٜٛ يهٌ عطٛ ٚتازٜخ ٚطسٜك١  لدًظ الاداز٠ ضجٌ ايعط١ٜٛ في  /

 الاْتٗا٤ ٚايطببفٝٗبتازٜخ ٜٚبين ايتصن١ٝ( 

  ٌ١ٝ ايع١َُٝٛالجُع اجتُاعاتضج 

  ٌٚقسازات لدًظ الإداز٠ اجتُاعاتضج 

 ٗدايعُت الماي١ٝ ٚايبٓه١ٝٚطجلااي 

 ٚالأصٍٛ ضجٌ المُتًهات 

 ٚالإٜصالات ًَفات لحفظ ناف١ ايفٛاتير 

 ٌضجٌ المهاتبات ٚايسضا٥ 

 ضجٌ ايصٜازات 

 ضجٌ ايتبرعات 

ٚايت١ُٝٓ الاجتُاع١ٝ. ٚيجب ختُٗا ٚتسقُٝٗا قبٌ تهٕٛ ٖرٙ ايطجلات َتٛافك١ قدز الإَهإ َع أٟ نماذج تصدزٖا ٚشاز٠ ايعٌُ 

 ٜتٛلى لدًظ الإداز٠ تحدٜد المطؤٍٚ عٔ ذيو.الحفظ ٚ

 
 
 



 

 

 :يجب ع٢ً الجُع١ٝ تحدٜد َد٠ حفظ لجُٝع ايٛثا٥ل ايتي يدٜٗا. ٚقد تكطُٗا إلى ايتكطُٝات ايتاي١ٝ 

o ِحفظ دا٥ 

o  ضٓٛات  4حفظ لمد٠ 

o  ضٓٛات  10حفظ لمد٠ 

  إعداد لا٥خ١ تٛضح ْٛع ايطجلات في نٌ قطِ.يجب 

  يهٌ ًَف أٚ َطتٓد حفاظا ع٢ً المًفات َٔ ايتًف عٓد المصا٥ب الخازج١ عٔ الإزاد٠ َجٌ بٓطخ١ إيهتر١ْٝٚ  الاحتفاظيجب

 ايٓيرإ أٚ الأعاصير أٚ ايطٛفإ ٚغيرٖا ٚنريو يتٛفير المطاحات ٚيطسع١ اضتعاد٠ ايبٝاْات

 ١ْٝٚ في َهإ مَٔ َجٌ ايطيرفسات ايصًب١ أٚ ايطخاب١ٝ أٚ َا شابٗٗايجب إٔ تحفظ ايٓطخ الإيهتر 

  يجب إٔ تطع الجُع١ٝ لا٥خ١ خاص١ بإجسا٤ات ايتعاٌَ َع ايٛثا٥ل ٚطًب المٛظف لأٟ ًَف َٔ الأزشٝف ٚإعادتٗا ٚغير ذيو مما

 ٜتعًل بمهإ الأزشٝف ٚت٦ٝٗت٘ ْٚظاَ٘.

  حت٢ ٜطٌٗ ايسجٛع يًٛثا٥ل ٚيطُإ عدّ ايٛقٛع في َظ١ٓ ايفكدإ أٚ يجب ع٢ً الجُع١ٝ إٔ تحفظ ايٛثا٥ل بطسٜك١ َٓظ١ُ

 ايطسق١ أٚ ايتًف.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  ايتخًص َٔ ايٛثا٥ل ايتي اْتٗت المد٠ المحدد٠ يلاحتفاظ بٗا ٚتحدٜد المطؤٍٚ عٔ ذيو.يجب ع٢ً الجُع١ٝ تحدٜد طسٜك١ 

  تم ايتخًص َٓٗا بعد اْتٗا٤ َد٠ الاحتفاظ بٗا ٜٚٛقع عًٝٗا المطؤٍٚ ايتٓفٝرٟ يجب إصداز َرنس٠ فٝٗا تفاصٌٝ ايٛثا٥ل ايتي

 ٚلدًظ الإداز٠.

  بعد المساجع١ ٚاعتُاد الإتلاف، تشهٌ لج١ٓ يًتخًص َٔ ايٛثا٥ل بطسٜك١ م١َٓ ٚض١ًُٝ ٚغير َطس٠ بايب١٦ٝ ٚتطُٔ إتلاف

 ناٌَ يًٛثا٥ل. 

 الاحتفاظ ب٘ في الازشٝف َع عٌُ ْطخ يًُطؤٚيين المعٓٝين.تهتب ايًج١ٓ المشسف١ ع٢ً الإتلاف لذطسا زسمٝا ٜٚت ِ 

   

 

. ٚتحٌ ٖرٙ ايطٝاض١ لذٌ جمٝع ضٝاضات 14/2/1441(  ٖرٙ ايطٝاض١ في    3( في دٚزت٘ )   2 ) اعتُد لدًظ إداز٠ الجُع١ٝ في الاجتُاع  

 المٛضٛع١ قٛاعد ايطًٛى

 

 

 

 

 أعطــــــــــــا٤ لدـًـــظ الإداز٠

 ايتٛقٝع ايعٌُ الاضِ ّ

  ز٥ٝظ لدًظ الإداز٠ اَســـ٘ أٍ عــٛضـــٔ عــِ بـــساٖٝــإب 1

  ْا٥ب ز٥ٝظ لدًظ الإداز٠ د بٔ َكابصــــٔ أحمــالله ب دـــعب 2

  أَين ايصٓدٚم ازىــس مٍ َبــــاَـــخ٢ٝ عــد ٜــأحم 3

  عطٛ اْعــــــالله مٍ َ دـــٔ عبـــ٢ٝ بـــخـــٜ 4

  عطٛ ُد بٔ ضعد مٍ ضعدـأحد بٔ ـــضع 5

خطٔ مٍ لذطٔـُد َـــٔ لذــحط 6   عطٛ 

  عطٛ د ضًُٝإ ايػُٓٞــُـــلذبٔ ًٞ ـــع 7


