
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 



 

 مقدمة:

هذذذذذذذذذذذذذذذذذرشاشاذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اتباعهذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  اش   ذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ش اشا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش    تذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش     ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا  ش  ا

اوحفظاوإ لافاشا ث ئقاش خ ص ا      ت .

 النطاق

يسذذذذذذذذذذذذذذذذجم فاهذذذذذذذذذذذذذذذذرشاشاذذذذذذذذذذذذذذذذ اتبا  تذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ذذذذذذذذذذذذذذذذ اي  ذذذذذذذذذذذذذذذذباا ذذذذذذذذذذذذذذذذ   اش    تذذذذذذذذذذذذذذذذ او ذذذذذذذذذذذذذذذذ    ا   ذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا

أقسذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  اأوا  ش ش اش    تذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اوش سذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ وا  اشا  فتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرع اوأ ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش  ش  احتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا

ا ه ا  يمما س وات ا ط تقاو   ب  ا  اعر افياهرهاشاست   ا.

 :إدارة الوثائق

  هذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذراع ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذبا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش    تذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش ح فذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا   تذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اشا ثذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ئقافذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذيا ر ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا  ش  ا

 ش    ت ،اوتش باشلآتي:

اشالائح اش    ت اال   ت اوأ اا شئحانظ  ت اأ رىا •

ش  ض  اا • كبا  ا ا ها ت ن  ا
ً
شا    ت ا  ضح  ش    ت ا فيا وش  ترشك  ا شا ض ي ا س با

اش   س  اأواغ رهما  اش  ض  او   يخاشنض   ها

ش  ش   • فيا    ا شا ض ي ا و   يخاااس با اكبا ض ا شا ض ي ا ا ها   يخا  شع ا
ً
  ضح 

ا    يخاش نجم  اوشاسبب وطريه اش تس بم ا)   ن   با/اشاتز ت (اوي   افتها

اس باش       اش    ت اشا    ت ا •

اس باش       اوقرش ش ا    اش  ش   •

اشاس لا اش  ات اوشا  كت اوشاُ   ا •

اوش ص لااس باش    ك   •

  وش ع    ا   ف  ا حفظاك ف اشاف ش  ر •

اس باش ك     اوشار  ئب •



 

اس باشا ي  ش  •

اس باشا بر   ا •

ا

 كذذذذذذذذذذذذذذذذذ  اهذذذذذذذذذذذذذذذذذرهاشاسذذذذذذذذذذذذذذذذذ لا ا   شفهذذذذذذذذذذذذذذذذذ اقذذذذذذذذذذذذذذذذذ  اش  كذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا ذذذذذذذذذذذذذذذذذ اأ ان ذذذذذذذذذذذذذذذذذ   ا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ه او ش  اشا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذبا

وشا   تذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش      تذذذذذذذذذذذذذذذذذ .اوي ذذذذذذذذذذذذذذذذذبا    ذذذذذذذذذذذذذذذذذ او رقت  ذذذذذذذذذذذذذذذذذ اق ذذذذذذذذذذذذذذذذذباش حفذذذذذذذذذذذذذذذذذظاوي ذذذذذذذذذذذذذذذذذ   ا   ذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش  ش  ا

ا ح ع اش س ولا  ا اك.

ا

ا:الاحتفاظ بالوثائق

شا ثذذذذذذذذذذذذذذذذ ئقاشا ذذذذذذذذذذذذذذذذ ااذذذذذذذذذذذذذذذذ  م .اوقذذذذذذذذذذذذذذذذ اع ذذذذذذذذذذذذذذذذبا  ذذذذذذذذذذذذذذذذ اش    تذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ح عذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ذذذذذذذذذذذذذذذذ  احفذذذذذذذذذذذذذذذذظا   تذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ▪

ا هس   ا   اشا هست   اشا  ات :

o احفظا شئما

o ا   ش ااا4حفظا   ا

o ا   ش اا10حفظا   ا

 ع با   ش ا ئح ا  ض ان عاشاس لا افياكباقسم. ▪

ع ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذباش ح فذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا  سذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذخ ا اكترونتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ااكذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذبا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اأوا سذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذت  احف  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ▪

ش  فذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اشا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ئباش خ   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش  ش  ا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذباشا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرش اأوا

ش   صذذذذذذذذذذذذذذذذذذ راأواشاط فذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  اوغ رهذذذذذذذذذذذذذذذذذذ او ذذذذذذذذذذذذذذذذذذراكاا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ف راش سذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ح  اواسذذذذذذذذذذذذذذذذذذر  اش ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ     ا

 شا ت ن  

ع ذذذذذذذذذذذذذذباأ ا حفذذذذذذذذذذذذذذذظاشا سذذذذذذذذذذذذذذذةاش اكترونتذذذذذذذذذذذذذذذ افذذذذذذذذذذذذذذذيا كذذذذذذذذذذذذذذذ  ا  ذذذذذذذذذذذذذذذ ا  ذذذذذذذذذذذذذذذباشاسذذذذذذذذذذذذذذذ رفرش اشا ذذذذذذذذذذذذذذذ   ا ▪

 أواشاسح  ت اأوا  ا  بم  



 

ع ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذباأ ا ضذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش    تذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ئحذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا  صذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  رش ش اشا    ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذبا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اشا ثذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ئقا ▪

وط ذذذذذذذذذذذذذذذذذذباش   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا  ا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اش   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذت اوإ    مذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اوغ ذذذذذذذذذذذذذذذذذذرا اذذذذذذذذذذذذذذذذذذكا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ اع   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذقا

   ك  اش   ت او متئ هاونظ  ه.

ع ذذذذذذذذذذذذذذبا  ذذذذذذذذذذذذذذ اش    تذذذذذذذذذذذذذذ اأ ا حفذذذذذذذذذذذذذذظاشا ثذذذذذذذذذذذذذذ ئقا طريهذذذذذذذذذذذذذذ ا  ظ ذذذذذذذذذذذذذذ اح ذذذذذذذذذذذذذذ ايسذذذذذذذذذذذذذذ باشار ذذذذذذذذذذذذذذ عا ▪

 ا  ث ئقاواض   ا   اشا ق عافيا ظ  اشافه ش اأواشاسرق اأواشا   .

ا

ا:إتلاف الوثائق

ع ذذذذذذذذذذذذذذبا  ذذذذذذذذذذذذذذ اش    تذذذذذذذذذذذذذذ ا ح عذذذذذذذذذذذذذذ اطريهذذذذذذذذذذذذذذ اشاذذذذذذذذذذذذذذ    ا ذذذذذذذذذذذذذذ اشا ثذذذذذذذذذذذذذذ ئقاشا ذذذذذذذذذذذذذذ اشنجمذذذذذذذذذذذذذذ اش ذذذذذذذذذذذذذذ  ا ▪

اشلمح   االاح ف  ابم او ح ع اش س ولا  ا اك.

ع ذذذذذذذذذذذذبا صذذذذذذذذذذذذ ش ا ذذذذذذذذذذذذر ر افيمذذذذذذذذذذذذ ا ف صذذذذذذذذذذذذتباشا ثذذذذذذذذذذذذ ئقاشا ذذذذذذذذذذذذ ا ذذذذذذذذذذذذماشاذذذذذذذذذذذذ    ا  مذذذذذذذذذذذذ اب ذذذذذذذذذذذذ اشنجمذذذذذذذذذذذذ  ا ▪

ا   اش ح ف  ابم اوي ق ا  يم اش س ولاشا  فتر او    اش  ش  .

ب ذذذذذذذذذذذذذذ اش رش  ذذذذذذذذذذذذذذ اوش   ذذذذذذذذذذذذذذ  اش  ذذذذذذذذذذذذذذلاف،اتشذذذذذذذذذذذذذذكبا   ذذذذذذذذذذذذذذ اا ذذذذذذذذذذذذذذ    ا ذذذذذذذذذذذذذذ اشا ثذذذذذذذذذذذذذذ ئقا طريهذذذذذذذذذذذذذذ ا ▪

ا    او  ت  اوغ را ضر ا  ا يئ او ض  ا  لافاك  باا  ث ئق.ا

 ك ذذذذذذذذذذذذذذباشال  ذذذذذذذذذذذذذذ اش شذذذذذذذذذذذذذذرف ا  ذذذذذذذذذذذذذذ اش  ذذذذذذذذذذذذذذلافا حضذذذذذذذذذذذذذذذرشا  ذذذذذذذذذذذذذذ ت اويذذذذذذذذذذذذذذ ماش ح فذذذذذذذذذذذذذذ  ا ذذذذذذذذذذذذذذهافذذذذذذذذذذذذذذذيا ▪

اش   ت ا  ا  بانسةاا  س وا  اش   ت  .اا

  



 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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