
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 سياسة حفظ وإتلاف الوثائق

 مقدمة:
لمنسذذذ م لميانذذذ لال  ذذذبلة ذذذيلال  دذذذ هذذ الالذذذيلدملالإذذذيالاالتذذذلىاجلالةذذذ ل  ذذذ ل   دذذ ل

ل(لات ل  للمخص صلإىالةلوحفظلوإتلافلال ثلئقلالخلص لمللج  د .غدث)

 النطاق:
أقسذذذلاللاسذذذة يفلهذذذ الالذذذيلدمل  دذذذالمذذذجلا  ذذذمللصذذذللءلالج  دذذذ لومذذذل   لل  ذذذل 

أولإىالاجلالج  دذذذذذ لوال سذذذذذفولدجلالةنفدذذذذذ اجلوأمذذذذذدجلمج ذذذذذ لااىالةلحدذذذذذثلتلإذذذذذال

لالسدل  .ل  د ملمسفولد لت  دقلومةلم  لمللارىلة له ه

 :إدارة الوثائق
اجذذذلل  ذذذ لالج  دذذذ لامحةفذذذلالمج دذذذالال ثذذذلئقلةذذذ لمر،ذذذ لإىال لم لإذذذرلالج  دذذذ  ل

لوتش ملالآت :

 ل.لمد لأ رىاللائح لا  ل د لل ج  د لوأ لل ائءلنظ

 ذذذجملال ةذذذ ا لوامتذذذةرا،لجلةذذذ لالج  دذذذ لال   مدذذذ لم  ذذذحل لمذذذ لمدلنذذذلجل 

أولغدذذذذذذرهملمذذذذذذجلا  ةذذذذذذل لوتذذذذذذللا لل،ذذذذذذملمذذذذذذجلا  ةذذذذذذل لال ف سذذذذذذدج

 .انة لم 

 ذذذجملال ةذذذذ ا لةذذذذ لمج ذذذ لامىالةلم  ذذذذحل لمذذذذ لتذذذللا لميااذذذذ لال ةذذذذ ا ل 

وا ذذذدجلةدذذذ لتذذذللا لل(ملمنةخذذذل لللالة ،دذذذ )ا،ةسذذذلم لللوطرالإذذذ للكذذذمل ةذذذ 

 .امنة ل 

  جملا ة ل لجلالج  د لال   مد . 

 جملا ة ل لجلوقرالاجلمج  لااىالة . 

 السجلاجلال للد لوال نكد لوال  ي. 

 جملال  ة كلجلوا ص ل . 

 م فلجللحفظل،لة لالف اتدرلواااصلمج. 

 جملال كلت لجلوالر لئم . 

 جملال اللاج . 

 ل. جملالة ر لج

ة اةلإذذذذ لقذذذذيللاامكذذذذلهلمذذذذالأ لن ذذذذل  لتصذذذذيلهللو الةلتكذذذذ هلهذذذذ هلالسذذذذجلاجلم

واجذذذذلل ة  ذذذذللوترقد  ذذذذللق ذذذذملالحفذذذذظلل ال ذذذذ الىلال شذذذذرا لوالةن دذذذذ لام ة ل دذذذذ 

لواة ل لمج  لااىالةلتحيايلال سفولل جل لب.
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 الاحتفاظ بالوثائق:
وقذذيلتلإسذذ  للإلذذ ل لاجذذلل  ذذ لالج  دذذ لتحياذذيلمذذيةلحفذذظللج دذذالال ثذذلئقلالةذذ للذذيا ل

لالةلإسد لجلالةللد :ل

   لاحةل  ذذذللال  ذذذمل ذذذلاللالسذذذن  لوتحفذذذظلىا ذذذملمفقذذذ (حفذذذظل)لوثذذذلئقلنشذذذ:

 ااىالة.

 لملاحةل  ذذذذللال  ذذذذمل ذذذذن ال لوترحذذذذمل(:حفذذذذظلىائذذذذم)لغدذذذذرلنشذذذذ  وثذذذذلئقل

وتحفذذذظلمذذذذللحفظلال ر،ذذذذ  لل ج  دذذذذ  لمن ذذذذللمذذذللاة ذذذذ لمنذذذذل ل  ذذذذ لمحةذذذذرل

لج لجلالرقلمد :إتلافلأولتحيىلميىلالحفظلحسللت  د لجلال

o ج(ل ن ا4)لحفظلل ية. 

o ج ن ال(10)لحفظلل ية. 

 .اجللإ ياىلمئح لت  ءلن علالسجلاجلة ل،ملقسم 

 اجذذذذذللامحةفذذذذذلالمنسذذذذذخ لالكةروندذذذذذ للكذذذذذملم ذذذذذ لأولمسذذذذذةنيلحفلاذذذذذلل  ذذذذذ ل

الندذذذراهلأولل:ال  فذذذلجلمذذذجلالة ذذذ ل نذذذيلال صذذذلئللالخلل ذذذ ل ذذذجلاالاىةلم ذذذم

ولسذذذذذر  للا  لصذذذذذدرلأولال  ةذذذذذلهلوغدرهذذذذذللو،ذذذذذ لبللةذذذذذ ةدرلال سذذذذذلحلج

 .ا ة لىةلال دلنلج

 اجذذذذللأهلتحفذذذذظلالنسذذذذ لاالكةروندذذذذ لةذذذذ لمكذذذذلهل مذذذذجلم ذذذذملالسذذذذدرةراجل

 .الص   لأولالسحلمد لأولمللتلم  ل

 اجذذذذللأهلتةذذذذالالج  دذذذذ لمئحذذذذ ل لصذذذذ لمذذذذئ را اجلالة لمذذذذملمذذذذالال ثذذذذلئقل

ا لتذذذذد لوإ لىت ذذذذللوغدذذذذرل لذذذذبلم ذذذذلللوط ذذذذللال  اذذذذ ل  لم ذذذذ لمذذذذج

 اة  قلم كلهلا لتد لوت دئة لونظلم .

 اجذذذذذلل  ذذذذذ لالج  دذذذذذ لأهلتحفذذذذذظلال ثذذذذذلئقلم رالإذذذذذ لمنظ ذذذذذ لحةذذذذذ لاسذذذذذ مل

ال قذذذ علةذذذ لمظنذذذ لالفلإذذذياهلأولالسذذذرق لأوللالر ذذذ علل  ثذذذلئقلولةذذذ لهل ذذذيا

 الة  .

 اتلاف الوثائق:
 انة ذذذذ لاجذذذذلل  ذذذذ لالج  دذذذذ لتحياذذذذيلطرالإذذذذ لالذذذذةخ  لمذذذذجلال ثذذذذلئقلالةذذذذ ل

لوتحيايلال سفولل جل لب.لال يةلال حيىةلللاحةفلالم ل

 اجذذذللإصذذذياللمذذذ ،رةلةد ذذذللتفلصذذذدملال ثذذذلئقلالةذذذ لتذذذملالذذذةخ  لمن ذذذللم ذذذيل

انة ذذذذذل لمذذذذذيةلامحةفذذذذذلالم ذذذذذللوا قذذذذذال  د ذذذذذللال سذذذذذفوللالةنفدذذذذذ  لومج ذذذذذ ل

 ااىالة.

 م ذذذذيلال را  ذذذذ لوا ة ذذذذلىلااتذذذذلاف لتشذذذذكمللجنذذذذ لل ذذذذةخ  لمذذذذجلال ثذذذذلئقل

 د  لوغدذذذذذرلمةذذذذذرةلملل دئذذذذذ لوتةذذذذذ جلإتذذذذذلافل،لمذذذذذملم رالإذذذذذ ل منذذذذذ لو ذذذذذ

 ل  ثلئق.

 واذذذةملامحةفذذذلالمذذذ للل ذذذ دل للتكةذذذللال جنذذذ لال شذذذرة ل  ذذذ لااتذذذلافلمحةذذذرا ل

 ة لاملتد لمال  ملنس لل  سفولدجلال  نددج.
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 المراجع:

 
(لةذذذ ل17تذذذملا ة ذذذلىلالسدل ذذذ لمذذذجلق ذذذملمج ذذذ لإىالةلالج  دذذذ لةذذذ لام ة ذذذلعل)لقذذذمل

 لوتحذذذذملهذذذذ هل1446ل05ل01 لال  اةذذذذقل2024ل11ل03 لىولتذذذذ ل)ا ولذذذذ (لمةذذذذللا

 السدل  لمحملالسدل  لال      ل لملإل .

 

 المصادقة على السياسة:

 

 ال نصل ا ملال ة  #

  ة لمج  لااىالة مص ءلال ن   ت صد 

 نلئلللئد لمج  لااىالة ىلمح يل دس ل له أ ة لى

 
 
 
 


