
 

بالوثائق  الاحتفاظ  سياسة 

 وإتلافها 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمة : •

هذا الدليل يقدم الإرشاااداا ال ع ى ا العيةيا ا عاى ا عوصاادا ةدارح د و إ د ة لو الد ا    
 الواصا عالعيةيا.

 النطاق  •

يسا  دو هذا الدليل عيي  ي  يةيل لصاالا العيةيا د عاصوا راسااق امساام اد ةداراا العيةيا  
د اليساااادلي  ال ذ يذي  د ايي  يع لإ الإدارح ويق  ق  ى ي م يساااادليا   عي  د ي اعةا يا يرد 

 فع هذه السياسا.

  :إدارة الوثائق •

 يعب ى ا العيةيا الاو  اإ ععيي  الد ا   فع يركز ةداري عيقر العيةيا ، د  شيل الآ ع:

 الل وا اصساسيا ل عيةيا داي لدا ا ذإاييا اورى. -1

ساعل الةواديا د الاشا راكاا فع العيةيا الةيدييا يدواوا  عا عياذاا كل ي  اصىوااق   -2
 الياسسي  اد غيرهم ي  اصىواق د  اريخ اذويايا .

ه عا  اريخ عدايا الةواديا لكل ىواد د اريخ   -3 ساعل الةواديا فع يع لإ الإدارح يدواوا
 د  ريقا اك ساع ا )عالاذ واب / ال زكيا( د يعي  فيا ع اريخ الاذ  اق د السعب.

 سعل اع ياىاا العيةيا الةيدييا. -4

 سعل اع ياىاا دمراراا يع لإ الإدارح. -5

 السعلا الياليا دالعذكيا دالة د. -6

 سعل اليي  كاا داصصدل.  -7

 ي  اا لو إ كافا ال دا ير دالإيصالاا.  -8

 سعل اليكا عاا د الرسا ل.  -9

 سعل الزياراا  -10

 سعل ال عرىاا  -11

 كد  هذه السعلا ي دافقا مدر الإيكا  ي  اي ذياذج  صدرها دزارح اليدارد العشريا د ال ذييا  
 الاع ياىيا. ديعب و ي ا د  رميي ا معل الو إ د ي دلا يع لإ الإدارح  وديد اليسادل ى  ذلك. 

 



 

 

 

 :الاحتفاظ بالوثائق  •

يعاب ى ا العيةياا  وادياد يادح و إ لعيي  الد اا   ال ع لادي اا. دماد  قساااااي اا الا  -1
 ال قسيياا ال اليا:

o و إ دا م 

o  سذداا  4و إ ليدح 

o  سذداا  10و إ ليدح 

 يعب ةىداد لا وا  دوا ذدع السعلا فع كل مسم. -2

يعب الاو  اإ عذسااوا الك ردذيا لكل ي و اد يساا ذد و اإا  ى ا الي  اا ي  ال  و  -3
ىذد اليصاا ب الوارعا ى  الإرادح ي ل الذيرا  اد الاىاصاير اد ال دفا  د غيرها  

 د كذلك ل دفير اليساواا د لسرىا اس ةادح العياذاا.

يعب ا   و إ الذساخ الالك ردذيا فع يكا  مي  ي ل السايرفراا الصا عا اد الساواعيا   -4
 اد يا شاع  ا.

اليدإو   يعب ا   و  العيةيا لا وا واصا عإعراقاا ال ةايل ي  الد ا   د   ب  -5
صي ي و ي  اصرشايو د ةىاد  ا د غير ذلك ييا ي ة   عيكا  اصرشايو د   ي  ا د 

 ذإايا.

يعب ى ا العيةيا ا   و إ الد ا   ع ريقا يذإيا و ا يسااا ل الرعدع ل د ا   د  -6
 لويا  ىدم الدمدع فع يإذا ال قدا  اد السرما اد ال  و. 

 إتلاف الوثائق •

يعاب ى ا العيةياا  وادياد  ريقاا ال و ا ي  الد اا   ال ع اذ  اا اليادح اليواددح  -1
 للو  اإ ع ا د وديد اليسادل ى  ذلك.

يعب ةصاادار يذكرح في ا   اصاايل الد ا   ال ع  م ال و ا يذ ا عةد اذ  اق يدح  -2
 الاو  اإ ع ا ديدم  ى ي ا اليسادل ال ذ يذي ديع لإ الإدارح.

عةاد اليراعةاا داى يااد الإ لو،  شاااااكال لعذاا ل  و ا ي  الد ا   ع ريقاا ميذا  -3
 دس ييا د غير يورح عالعي ا د  وي  ة لو كايل الد ا  .

 ك اب ال عذاا اليشااااارفا ى ا الإ لو يووااااارا  رساااااييا  دي م الاو  اإ عا فع  -4
 الارشيو ي  ىيل ذسخ ل يسادلي  اليةذيي .

 



 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة
فع يدم    ددر ا )اصدلا(  ي (  ال الق )  اع ياىافع   هذه الساااياساااا    اى يد يع لإ ةدارح العيةيا
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