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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 : مقدمة

هذذذذلد دلذذذذملالإ ااذذذذمل د علذذذذجمدي دلتذذذذا بخذذذذإ دلة واذذذذإ دت جب ذذذذج    ذذذذ    مدع     ذذذذ    تذذذذ   

 دل ثجئق دل ج إ  جلة واإ.

 النطاق 

اسذذذذت م  هذذذذلد دلذذذذملالإ ة اذذذذا  ذذذذ  او ذذذذلإ ل ذذذذجل  دلة واذذذذإ   ذذذذج    ع سذذذذج    سذذذذجل     مدعدي 

دلة واذذذذإ  دل سذذذذ  لا  دلتأ اذذذذلا     ذذذذا   ةخذذذذه د مدع   اذذذذق تاذذذذا بخذذذذا ل  سذذذذ  لاإ ت  اذذذذق   تج وذذذذإ 

 . ج اعم فا هله دلساجسإ

 :إدارة الوثائق

ي   اذذذذع دلة واذذذذإ   تلذذذذ لإ  عكذذذذا  مدع فذذذذا دل ثذذذذجئقة اذذذذا   دلا ت ذذذذج اةذذذذى بخذذذذإ دلة واذذذذإ 

 دلآتا:

 اإ لخة واإ   ي ل دئ  أ ج اإ   عى ئ إ د سجسدل  •

د بضج  دل  سسا     غاعهل      كلإ     اجأجي   ض جً  ه  فا دلة واإ دلو   اإ  سةلإ دلوض اإ  دلالتعدكجي   •

 دأض ج ه   د بضج   تجعاخ 

ف • دلوض اإ  بض   تجعاخ   عااإ   د مدع  ةخه    اسةلإ  لكلإ  دلوض اإ  تجعاخ  مداإ    دكتسج  ج   ض جً  ه 

 دلاأت ج   دلس ى  تجعاخ  فاه  ا ا  / دلتاكاإ(     جلاأت جى )

 دلة واإ دلو   اإ  دةت جبجي سةلإ  •

   عدعدي  ةخه د مدع   دةت جبجي سةلإ  •

  م دلو     ي دل جلاإ  دل أكاإ سة دل •

  د   لإ  سةلإ دل  تخكجي  •

  د ا جلاي   خ جي ل    كجفإ دل  دتاع •

 سةلإ دل كجت جي  دلعسجئلإ  •

 سةلإ دلااجعدي  •

 سةلإ دلت عبجي  •

تكذذذذ   هذذذذله دلسذذذذة ي  ت دفاذذذذإ  ذذذذمع د  كذذذذج   ذذذذا  ي أ ذذذذجل  ت ذذذذمعهج  ادع  دلو ذذذذلإ  دلتأ اذذذذإ 

دلاةت جباذذذذإ.  اةذذذذى  ت  ذذذذج  تع ا  ذذذذج   ذذذذلإ دل  ذذذذ   اتذذذذ لإ  ةخذذذذه د مدع  ت ماذذذذم دل سذذذذ  لإ 

 ب  للك.

 

 

 

 



 

 

 :الاحتفاظ بالوثائق

اةذذذى بخذذذإ دلة واذذذإ ت ماذذذم  ذذذم    ذذذ  لة اذذذا دل ثذذذجئق دلتذذذا لذذذما ج.   ذذذم تاسذذذ  ج  لذذذإ دلتاسذذذا جي  ▪

 دلتجلاإ:

o  مدئل     

o    سأ دي   4    ل م 

o    سأ دي   10    ل م 

 اةى  بمدم لائ إ ت ض  أ ع دلسة ي فا كلإ  سل. ▪

اةذذذى دلا ت ذذذج   أسذذذ إ  لكتع أاذذذإ لكذذذلإ  خذذذ      سذذذتأم   ج ذذذج بخذذذإ دل خ ذذذجي  ذذذ  دلتخذذذ  بأذذذم  ▪

دل  ذذذذذجئى دل جعةذذذذذإ بذذذذذ  د عدم   ثذذذذذلإ دلأاذذذذذعد     د بج ذذذذذاع    دل  فذذذذذج   غاعهذذذذذج  كذذذذذللك 

 لت فاع دل سج جي  لسعبإ دستوجم  دل اجأجي 

اةذذذذى    ت  ذذذذ  دلأسذذذذخ د لكتع أاذذذذإ فذذذذا  كذذذذج    ذذذذ   ثذذذذلإ دلسذذذذاعفعدي دل ذذذذخ إ    دلسذذذذ ج اإ     ▪

  ج لج   ج

اةذذذى    تضذذذا دلة واذذذإ لائ ذذذإ  ج ذذذإ  ذذذ ةعد دي دلتوج ذذذلإ  ذذذا دل ثذذذجئق   خذذذى دل   ذذذ   ي  ▪

  خ     د علا    بجمت ج  غاع للك   ج اتوخق   كج  د علا   ت ائته  أ ج ه.

اةذذذذذى بخذذذذذإ دلة واذذذذذإ    ت  ذذذذذ  دل ثذذذذذجئق   عااذذذذذإ  أ  ذذذذذإ  تذذذذذإ اسذذذذذ لإ دلعةذذذذذ ع لخ ثذذذذذجئق  ▪

  لض ج  بمل دل   ع فا   أإ دل امد     دلسع إ    دلتخ .

 : إتلاف الوثائق

اةذذذذى بخذذذذإ دلة واذذذذإ ت ماذذذذم  عااذذذذإ دلذذذذت خ   ذذذذ  دل ثذذذذجئق دلتذذذذا دأت ذذذذي دل ذذذذم  دل  ذذذذمم   ▪

 ل  ت ج    ج  ت مام دل س  لإ ب  للك.

اةذذذى   ذذذمدع  ذذذلكع  فا ذذذج ت ج ذذذالإ دل ثذذذجئق دلتذذذا تذذذل دلذذذت خ   أ ذذذج  وذذذم دأت ذذذج   ذذذم  دلا ت ذذذج   ▪

   ج  ا  ا بخا ج دل س  لإ دلتأ الي   ةخه د مدع .

 وذذذذم دل عدةوذذذذإ  دبت ذذذذجم د تذذذذ    تلذذذذكلإ لةأذذذذإ لخذذذذت خ   ذذذذ  دل ثذذذذجئق   عااذذذذإ   أذذذذإ  سذذذذخا إ  ▪

  غاع  ضع   جل ائإ  تض    ت   كج لإ لخ ثجئق. 

تكتذذذى دلخةأذذذإ دل لذذذعفإ بخذذذإ د تذذذ     ضذذذعد عسذذذ اج  اذذذتل دلا ت ذذذج   ذذذه فذذذا دلاعلذذذا   ذذذا  ▪

 ب لإ أسخ لخ س  لا  دل وأاا .  
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