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 مقدمة 

تب يه  بخصاااااااااااااااااااااااااااااااااص  عار         ت   الا     ا    ااااااااا  ا هذا الدليل يقدم الإرشااااااااا عاى الجم ية  ا    ي  

 .ب     ي 

 النطاق 

رؤسااااا ا  عسااااا م يساااااهذد  هذا الدليل ا ع  ال  ومن   و  لها ي ع ى ي  عدي   ت ايي  جم ا    ي         

 .    عاراى ا    ي   المسؤ لن  التن يذي   يث تقع يميذا وسؤ لي  ت بي   وت ب   و  يرع جم هذه السي س 
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 إدارة الوثائق

 :يجب ية  ا    ي  الا ت  ظ بج يع الا     جم وركز  عاري ب قر ا    ي ،  يش ل الآيي

 .ال  ح  ا س سي  لل   ي    ي لاا ح نظ وي    رى  •

سااا ل ال ةااااش   الاشااا ااا ى جم ا    ي  ال  اوي  وااااا   بم بي ن ى ال و  ا يةااا ا المؤساااسااان      •

 . غناها و  ا ية ا  ت رشخ انة  وم

سا ل ال ةااش  جم وجما الاعار  وااا   بم ت رشخ بداي  ال ةااش  لضل يةاا  ت رشخ   رشق  اكاسا  ذ   •

 .الانهذ ا  السبب)ب لانتخ ب / ال زكي (  شبن  عيم بت رشخ 

 س ل اجت  ي ى ا    ي  ال  اوي . •

 .الإعار  وجما  عراراى اجت  ي ى س ل •

 . ال هد  البنكي  الم لي  الس  ى •

 . ا  ال  الم تمض ى س ل •

 .ال ااتنا ا ع        وم  ى يص لاىالإ  س ل •

 . الرس  ل المض تب ى س ل •

 .الزش راى س ل •

 .التباي ى س ل •

   التن يا  البشااااااااااااارشاا   الماارع   زار   تصاااااااااااااادرهاا   ن اا      ي   وع  الإوضاا    عاادر  وتااعقاا   السااااااااااااا  ى  هااذه  تضا   •

 . لك ي  المسؤ ل تحديد الإعار  وجما  شتال  ا     عبل  ترعي ه   ت ه   شجب ،الاجت  يي 

  



 

 

4 

 الوثائق ب حتفاظال 

  سااانااى(  ١٠) لمد   ا    ي  لدى   الجم  الا     ج يع      يتا •
 
  تااااا   لا ح  تاجد ك    لمت  ويا،  عق 

 .عسا ال جم الس  ى ناع

   وساااااند      ومف  لضل   لك ا ني   بنساااا    ا    ي   تحت   •
 
 المصاااا  ب يند  التمف  و  المم  ى ية     ظ 

 المسااااااا   ى  لتاعنا   كذلك  الله عدر لا  غناه  ال اع       ا ي  ااااااانا      النناا   وثل  الإراع   ي  ا   رج 

 .البي ن ى است  ع   لسري 

 .ش  ذه  و     الس  بي     الصمب  السناعراى وثل آو  وض   جم الإلك ا ني  النسخ     يتا •

    ال قدا  وظن  جم الاعاع يدم  لةااااااااا    له  الرجاع يساااااااااهل  جى ونظ    ب رشق   الا          يتا •

 .الله عدر لا التمف    السرع 

 الوثائق  نم  التخلص

الماااااد    • الا ااااا    الجم انهذااااا   بااااا لنساااااااااااااخ  يتا التخم  و   الم ااااادع  ل  ت ااااا ظ  ذااااا  ب روهااااا  وع الا ت ااااا ظ 

 الإلك ا ني  له .

  يميذا    شاعع   ذا   الا ت ا ظ  واد   انهذا ا ب اد  ونذا   التخم   تا  الجم  الا ا    ت ا  ااااااااااااايال  عيذا   واذكر  تصاااااااااااااادر •

 .الإعار   وجما التن يذي  المسؤ ل

  الإت   ية   المشااااااااااارع   الل ن   تكتب •
 
   وحةااااااااااارا

 
 نساااااااااااخ ي ل وع ا رشااااااااااايف جم  بم الا ت  ظ   شتا رسااااااااااا ي 

 . الم نين لم سؤ لن 

  



 

 

 

5 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 الا ت  ظ ب لا       ت عه  سي س  تا ايت  ع 

 ( ١9جم اجت  ع وجما الإعار  رعا )

 م22/٠6/2٠23ه المااع  ٠4/١2/١444يام ا   يا 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة 

  

  

 وح د ب  يبدالله السديا 

 

 


