
 

 

 وإتلافهاسياسة الاحتفاظ بالوثائق 
 مقدمة

قوحفذذذذذذذذذلقوا ذذذذذذذذذ  قيم  ذذذذذذذذذإ  هذذذذذذذذذ يقيمذذذذذذذذذ ملتق عذذذذذذذذذ  قيباعذذذذذذذذذإديرقيم ذذذذذذذذذ ق  ذذذذذذذذذ قي    لذذذذذذذذذ قي  إ  ذذذذذذذذذإق   ذذذذذذذذذ  ق ديا ق

قي خإص ق إ    ل .

 النطاق 

أقسذذذذذذذإ قأوق ديايرقي    لذذذذذذذ ققوبذذذذذذذإاء قا  ذذذذذذذإ يسذذذذذذذا   قهذذذذذذذ يقيمذذذذذذذ ملتقج لذذذذذذذ ق ذذذذذذذ قي  ذذذذذذذتقم ذذذذذذذإ  قي    لذذذذذذذ ق

 ذذذذذذذ دق ذذذذذذذذ ققو  إب ذذذذذذذ ق ذذذذذذذإيبديا قحلذذذذذذذلق عذذذذذذذ ق لذذذذذذذذ   ق سذذذذذذذلومل ق   لذذذذذذذ قق جلذذذذذذذ قوأ ذذذذذذذفيقويم سذذذذذذذلومفيقيم  فلذذذذذذذ   

قه هقيمسلإ  .

 

  :إدارة الوثائق

ق:وتش تقيلآتيقي    ل ، جبق   قي    ل قيلاح فإظق ج ل قيم  إ  ق  ق  كزق ديايق  ع ق

 .يم  ح قيا إ ل قمل   ل قوأيقم ي حقنظإ ل قأء ى 

 ق ذذذذذذذذذ ق لإنذذذذذذذذذإرق ذذذذذذذذذتق ذذذذذذذذذ قيا  ذذذذذذذذذإ قي    لذذذذذذذذذ قيم قويلاعذذذذذذذذذ  ي إرق ذذذذذذذذذ سذذذذذذذذذ تقيم  ذذذذذذذذذ   ق
ا
   لذذذذذذذذذ ق  يذذذذذذذذذنإ

 و إا خقين  إ  .يم ل سفيقأوقغف ه ق  قيا  إ ق

 ق ذذذذذذذذذذ ق ذذذذذذذذذذإا خق  ي ذذذذذذذذذذ قيم  ذذذذذذذذذذ   قم ذذذذذذذذذذتق  ذذذذذذذذذذ قو ذذذذذذذذذذإا خق
 
سذذذذذذذذذذ تقيم  ذذذذذذذذذذ   ق ذذذذذذذذذذ ق جلذذذذذذذذذذ قيبديا ق  يذذذذذذذذذذنإ

 ) إلان  إبق/قيم زكل (قوق  فيقفل ق  إا خقيلانا إ قوقيمسبب.قوط  ع قيكتسإب إ

     ل .س تقيج  إ إرقي    ل قيم 

 . س تقيج  إ إرقوق يايرق جل قيبديا 

 .   يمس  رقيم إمل قويم  كل قويم 

 س تقيم   ل إرقوياص ل.ق 

 لفإرق نفلق إف قيمف ي ف قويب  إلار.ق  

 قويم  إ تس تقيم  إ  إرق. 

 ق.س تقيمز إاير 

 ق.س تقيم ب  إر 



 

 

ويم   لذذذذذذذذ قادقيمبشذذذذذذذذ   ق  ذذذذذذذذ يقهذذذذذذذذ هقيمسذذذذذذذذ  رق   يفعذذذذذذذذ ققذذذذذذذذ اقيب  ذذذذذذذذإيق ذذذذذذذذ قأيقن ذذذذذذذذإ  ق  ذذذذذذذذ اهإقو يا قيم ذذذذذذذذ ي

قيبديا ق ح   قيم سلولق  ق مك.ققو   ل ق جل ي نفلققو  قل  إقق ت.قو جبقء   إقيلاج  إ ل 

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

 جذذذذذذذذذذذذبق  ذذذذذذذذذذذذ قي    لذذذذذذذذذذذذ ق ح  ذذذذذذذذذذذذ ق ذذذذذذذذذذذذ  قحفذذذذذذذذذذذذلق   لذذذذذذذذذذذذ قيم  ذذذذذذذذذذذذإ  قيم ذذذذذذذذذذذذ قمذذذذذذذذذذذذ   إ.قوقذذذذذذذذذذذذ ق عسذذذذذذذذذذذذ  إقيلذذذذذذذذذذذذ ق 

 يم عسل إرقيم إمل :

o   حفلقدي 

o يرقق4حفلقم   ق    

o يرقق01حفلقم   ق    

 . جبق   يدقلا ح ق  ي قن عقيمس  رق  ق تققس  

 ق  ذذذذذذ قيم لفذذذذذذإرق ذذذذذذ قيم لذذذذذذلق  ذذذذذذ ق
ا
 جذذذذذذبقيلاح فذذذذذذإظق يسذذذذذذخ قيمك  ونلذذذذذذ قم ذذذذذذتق لذذذذذذلقأوق سذذذذذذت  قحفإ ذذذذذذإ

قوغف هذذذذذذذذذإقوكذذذذذذذذذ مكقم ذذذذذذذذذ فف يم  ذذذذذذذذذإ بقي خإاجذذذذذذذذذ ق ذذذذذذذذذ قيبايد ق طذذذذذذذذذتقيم فذذذذذذذذذ ييقأوقيلا إصذذذذذذذذذف قأوقيم  فذذذذذذذذذإيق

 يم لإنإر.قومس   قي   إد يم سإحإرق

 جذذذذذذبقأيق حفذذذذذذلقيميسذذذذذذاقيلامك  ونلذذذذذذ ق ذذذذذذ ق  ذذذذذذإيق  ذذذذذذ ق طذذذذذذتقيمسذذذذذذف ف يرقيم ذذذذذذل  قأوقيمسذذذذذذنإ ل قأوق ذذذذذذإق 

 عإب  إ.

 ايققوطلذذذذذذذذذبقيم   ذذذذذذذذذل جذذذذذذذذذبقأيق  ذذذذذذذذذ قي    لذذذذذذذذذ قلا حذذذذذذذذذ قءإصذذذذذذذذذ ق ذذذذذذذذذ ج ي يرقيم  إ ذذذذذذذذذتق ذذذذذذذذذ قيم  ذذذذذذذذذإ  ق

 .وت لئ  قونظإ    إق   ل ق   إيقيااعللققوا إدت إقوغف ق مك للق  قيااعللق

 وم ذذذذذذذ إيق حفذذذذذذذلقيم  ذذذذذذذإ  ق    عذذذذذذذ ق  ظ ذذذذذذذ قح ذذذذذذذ قيسذذذذذذذ تقيم جذذذذذذذ عقمل  ذذذذذذذإ  ق جذذذذذذذبق  ذذذذذذذ قي    لذذذذذذذ قأيق

 يم ق عق  ق ظ  قيمفع ييقأوقيمس ق قأوقيم لل.قق   

ق

 إتلاف الوثائق

 جذذذذذذبق  ذذذذذذ قي    لذذذذذذ ق ح  ذذذذذذ قط  عذذذذذذ قيمذذذذذذ  ل ق ذذذذذذ قيم  ذذذذذذإ  قيم ذذذذذذ قينا ذذذذذذ قيم ذذذذذذ  قي نذذذذذذ د قم ح فذذذذذذإظق 

 ب إقو ح   قيم سلولق  ق مك.

 م  ذذذذذإ  قيم ذذذذذ ق ذذذذذ قيمذذذذذ  ل ق لا ذذذذذإقب ذذذذذ قينا ذذذذذإ ق ذذذذذ  قيلاح فذذذذذإظقب ذذذذذإق جذذذذذبق صذذذذذ ياق ذذذذذ ك  قف  ذذذذذإق فإصذذذذذلتقي

 و  ق ق ل  إقيم سلولقيم  فل يقو جل قيبديا .



 

 

 ب ذذذذذذذ قيم  يج ذذذذذذذ قوي   ذذذذذذذإدقيب ذذذذذذذ  ،قتشذذذذذذذ تق   ذذذذذذذ قملذذذذذذذ  ل ق ذذذذذذذ قيم  ذذذذذذذإ  ق    عذذذذذذذ ق   ذذذذذذذ قو ذذذذذذذلل  قوق

 غف ق    ق إم يئ قوق    ق    ق إ تقيم  إ  .

 قو ذذذذذذ  قيلاح فذذذذذذإظق ذذذذذذ ق ذذذذذذ قيلااعذذذذذذللق ذذذذذذ ق  ذذذذذذتق ك ذذذذذذبقيمل  ذذذذذذ قيم شذذذذذذ ف ق  ذذذذذذ قيب ذذذذذذ  ق ح
ا
قا ذذذذذذ لإ

ا
 ذذذذذذ ي

 نساقمل سلومفيقيم   لفي.

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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