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ٓته الاحتفاظ بالمشتيدات ّالْثاٜل ّالأّزام ّالشجلات المالٔ٘ ّالإدازٓ٘ لجنعٔ٘ الزّاج ّالتينٔ٘ الاسسٓ٘ بالطاٜف 
 :ّفكا للكْاعد ّالإجساٛات التالٔ٘ 

 
1-  . ّٓته الاحتفاظ بيشخُ بالأزشٔف ّىشخُ الهترّىٔ٘ بالشيرفس لعدو فكدٍا:بشهل داٜه  

 اللاٜخ٘ الأساسٔ٘ للجنعٔ٘ ّأٖ لْاٜح ىظامٔ٘ أخسٚ -

 سجل العضْٓ٘ أّ الاشترانات في الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ مْضخاً بُ بٔاىات نل مً الأعضاٛ المؤسشين -

 سجل العضْٓ٘ ّ سجل اجتناعات الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ -

 سجل اجتناعات ّقسازات لدلص الإدازٗ  -

 سجل المهاتبات ّالسساٜل -

 سجل المنتلهات ّالأصْل -

2-  . ّٓته الاحتفاظ بيشخُ بالأزشٔف ّىشخ داٜن٘ الهترّىٔ٘ بالشيرفس لعدو فكدٍا:علٙ مدٚ عشس سيْات  

 الشجلات المالٔ٘ ّالبيهٔ٘ ّالعَد  -

 ملفات لحفظ ناف٘ الفْاتير ّالإٓصالات  -

 سجل التبرعات  -

3-  . ّٓته الاحتفاظ بيشخُ بالإدازات المشْٝل٘ عً ما ٓلٕ:علٙ مدٚ أزبع سيْات  

 المخاطبات السّتٔئ٘ مع الجَات الحهْمٔ٘ ّغيرٍا نالإٍداٛات ّالدعْات -

 اليشسات ّالمطْٓات المْسمٔ٘ الخاص٘ بالجنعٔ٘ -

 اليشسات ّالتكازٓس المَداٗ مً جَات أخسٚ  -

 

  إتلاف الْثاٜل: 

 
ٓته تهًْٓ لجي٘ مهْى٘ مً المدٓس التيفٔرٖ ّٓهٌْ زٜٔشَا ّالمحاسب المالٕ للجنعٔ٘ ّٓهٌْ عضْ  -

 .ّالمْظف المختص بالأزشٔف ّٓهٌْ عضْ 

ٓته التخلص مً الْثاٜل التي اىتَت المدٗ المحدد للاحتفاظ بَا ّٓهٌْ المدٓس التيفٔرٖ للجنعٔ٘ ٍْ زٜٔص  -
اللجي٘ المشْٝل٘ عً الإتلاف ّتهتب اللجي٘ المشسف٘ علٙ الإتلاف لذضس زسمٔا ّٓته الاحتفاظ بُ في 

 .الأزشٔف 

بعد مساجع٘ ّاعتناد الإتلاف تشهل لجي٘ للتخلص مً الْثاٜل بطسٓك٘ أمي٘ ّسلٔن٘ ّغير مضسٗ بالبٔٝ٘  -
 .ّتضنً إتلاف نامل للْثاٜل

 .ٓته إصداز مرنسِ بَا تفاصٔل الْثاٜل المتلف٘ ّْٓقع علَٔا المدٓس التيفٔرٖ ّلدلص الإدازٗ -

 .مسفل نمْذج إتلاف  -
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