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 مكدم٘ :  

إتباعَا بخصْص إدازٗ ّحفظ ّإتلاف الْثاٜل  نئٍ٘را الدلٔل ٓكدو الإزشادات التي علٙ الج 

  . نئ٘ص٘ بالجالخا

 اليطام :

 نئّ٘بالأخص زؤضاٛ أقطاو أّ إدازات الج نئ٘ٓطتَدف ٍرا الدلٔل جمٔع مً ٓينل لصالح الج 

ّالمطؤّلين التيفٔرًٓ ّأمين لدلظ الإدازٗ حٔح تكع علَٔه مطؤّلٔ٘ تطبٔل ّمتابي٘ ما ٓسد في 

 ٍرِ الطٔاض٘ .

 إدازٗ الْثاٜل :

 ، ّتشنل الآتٕ :نئ٘لْثاٜل في مسنص إدازٖ بمكس الجالاحتفاظ بجنٔع ا نئ٘يجب علٙ الج

 ّأٖ لْاٜح ىظامٔ٘ أخسٚ نئ٘اللاٜخ٘ الأضاضٔ٘ لج 

 الينْمٔ٘ مْضخاً بُ بٔاىات نل مً الأعطاٛ  نئ٘ضجل اليطْٓ٘ ّالاشترانات في الج

 المؤضطين أّ غيرٍه مً الأعطاٛ ّتازٓخ اىطنامُ

 ٗخ بدآ٘ اليطْٓ٘ لهل عطْ ّتازٓخ ّطسٓك٘ مْضخاً بُ تازٓ ضجل اليطْٓ٘ في لدلظ الإداز

 انتطابَا )بالاىتخاب / التصنٔ٘( ّٓبين فُٔ بتازٓخ الاىتَاٛ ّالطبب

 الينْمٔ٘ نئ٘ضجل اجتناعات الج 

 ٗضجل اجتناعات ّقسازات لدلظ الإداز 

 الطجلات المالٔ٘ ّالبيهٔ٘ ّاليَُد 

 ّالأصْل ضجل المنتلهات 

 ّالإٓصالات ملفات لحفظ ناف٘ الفْاتير 

 ضجل المهاتبات ّالسضاٜل 
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 ضجل الصٓازات 

 ضجل التبرعات 

تهٌْ ٍرِ الطجلات متْافك٘ قدز الإمهاٌ مع أٖ نماذج تصدزٍا ّشازٗ الينل ّالتينٔ٘ الاجتناعٔ٘. 

 ّيجب ختنَا ّتسقٔنَا قبل الحفظ ّٓتْلى لدلظ الإدازٗ تحدٓد المطْٝل عً ذلو.

  الاحتفاظ بالْثاٜل :
 ضيْات ّفكاً للتيامٔه 10لمدٗ  نئ٘ لدٚ الجٓته حفظ جمٔع الْثاٜل التي  

 .ننا تْجد لاٜخ٘ تْضح ىْع الطجلات في نل قطه 

 بيطخ٘ إلهترّىٔ٘ لهل ملف أّ مطتيد حفاظا علٙ الملفات مً التلف عيد المصاٜب  نئ٘تحتفظ الج

ّلطسع٘ اضتيادٗ الخازج٘ عً الإزادٗ مجل الييراٌ أّ الأعاصير أّ الطْفاٌ ّغيرٍا ّنرلو لتْفير المطاحات 

 البٔاىات

 ٓته حفظ اليطخ الإلهترّىٔ٘ في مهاٌ آمً مجل الطيرفسات الصلب٘ أّ الطخابٔ٘ أّ ما شابََا 

  ّٓته حفظ الْثاٜل بطسٓك٘ ميظن٘ حتٙ ٓطَل السجْع للْثاٜل ّلطناٌ عدو الْقْع في مظي٘ الفكداٌ أ

 الطسق٘ أّ التلف.

 إتلاف الْثاٜل :

 اىتَ  المدٗ امحدددٗ للاحتفاظ بَا بفسمَا مع الاحتفاظ باليطخ الإلهترّىٔ٘ ٓته التخلص مً الْثاٜل التي 

  لها

  تصدز مرنسٗ فَٔا تفاصٔل الْثاٜل التي تم التخلص ميَا بيد اىتَاٛ مدٗ الاحتفاظ بَا ّْٓقع علَٔا

 المطؤّل التيفٔرٖ ّلدلظ الإدازٗ.

 فاظ بُ في الازشٔف مع عنل ىطخ المشسف٘ علٙ الإتلاف لذطسا زسمٔا ّٓته الاحت نئ٘تهتب الج

   للنطؤّلين الميئين .
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