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 وإتلافها بالىثائك الاحتفاظ سياسة
 

 مقدمة

ْزا انذنٛم ٚقذو الإسشبداد انزٙ ػهٗ انجًؼٛخ ارجبػٓب ثخظٕص إداسح ٔحفع ٔإرلاف 

 .انٕثبئق انخبطخ ثبنجًؼٛخ

 

 النطاق

انجًؼٛخ ٔثبلأخض سؤسبء أقسبو أٔ ٚسزٓذف ْزا انذنٛم جًٛغ يٍ ٚؼًم نظبنح 

إداساد انجًؼٛخ ٔانًسؤٔنٍٛ انزُفٛزٍٚ ٔأيٍٛ يجهس الإداسح حٛث رقغ ػهٛٓى يسؤٔنٛخ 

 .رطجٛق ٔيزبثؼخ يب ٚشد فٙ ْزِ انسٛبسخ

 

 إدارة الىثائك

ٚجت ػهٗ انجًؼٛخ الاحزفبظ ثجًٛغ انٕثبئق فٙ يشكض إداس٘ ثًقش انجًؼٛخ، ٔرشًم 

 :اٜرٙ

 الأسبسٛخ نهجًؼٛخ ٔأ٘ نٕائح َظبيٛخ أخشٖانلائحخ  • 

سجم انؼضٕٚخ ٔالاشزشاكبد فٙ انجًؼٛخ انؼًٕيٛخ يٕضحبً ثّ ثٛبَبد كم يٍ   •

 .الأػضبء انًؤسسٍٛ أٔ غٛشْى يٍ الأػضبء ٔربسٚخ اَضًبيّ

سجم انؼضٕٚخ فٙ يجهس الاداسح يٕضحبً ثّ ربسٚخ ثذاٚخ انؼضٕٚخ نكم ػضٕ  • 

 .بلاَزخبة / انزضكٛخ( ٔٚجٍٛ فّٛ ثزبسٚخ الاَزٓبء ٔانسجتٔربسٚخ ٔطشٚقخ اكزسبثٓب )ث

 .سجم اجزًبػبد انجًؼٛخ انؼًٕيٛخ • 

 .سجم اجزًبػبد ٔقشاساد يجهس الإداسح • 

 .انسجلاد انًبنٛخ ٔانجُكٛخ ٔانؼُٓذ • 

 .سجم انًًزهكبد ٔالأطٕل  •

 .يهفبد نحفع كبفخ انفٕارٛش ٔالإٚظبلاد • 

 .سجم انًكبرجبد ٔانشسبئم  •

 .سجم انضٚبساد • 

 .سجم انزجشػبد • 

 

انًٕاسد ركٌٕ ْزِ انسجلاد يزٕافقخ قذس الإيكبٌ يغ أ٘ ًَبرج رظذسْب ٔصاسح 

ٔٚجت خزًٓب ٔرشقًٛٓب قجم انحفع ٔٚزٕنٗ يجهس  ، ٔانزًُٛخ الاجزًبػٛخ انجششٚخ

 .الإداسح رحذٚذ انًسؤٔل ػٍ رنك
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 الاحتفاظ بالىثائك

ذ ــــذٚٓب. ٔقــًٛغ انٕثبئق انزٙ نـــفع نجـذح حـًؼٛخ رحذٚذ يـٚجت ػهٗ انج •

 : رقسًٓب إنٗ انزقسًٛبد انزبنٛخ

 o حفع دائى 

 o  سُٕاد 4حفع نًذح 

 o  سُٕاد 01حفع نًذح 

 . ٚجت إػذاد لائحخ رٕضح َٕع انسجلاد فٙ كم قسى  •

ٚجت الاحزفبظ ثُسخخ إنكزشَٔٛخ نكم يهف أٔ يسزُذ حفبظب ػهٗ انًهفبد يٍ  • 

ًظبئت انخبسجخ ػٍ الإسادح يثم انُٛشاٌ أٔ الأػبطٛش أٔ انطٕفبٌ انزهف ػُذ ان

 ٔغٛشْب ٔكزنك نزٕفٛش انًسبحبد ٔنسشػخ اسزؼبدح انجٛبَبد

ٚجت أٌ رحفع انُسخ الإنكزشَٔٛخ فٙ يكبٌ آيٍ يثم انسٛشفشاد انظهجخ أٔ   •

 انسحبثٛخ أٔ يب شبثٓٓب

انٕثبئق ٔطهت  ٚجت أٌ رضغ انجًؼٛخ لائحخ خبطخ ثئجشاءاد انزؼبيم يغ • 

انًٕظف لأ٘ يهف يٍ الأسشٛف ٔإػبدرٓب ٔغٛش رنك يًب ٚزؼهق ثًكبٌ 

 .الأسشٛف ٔرٓٛئزّ َٔظبيّ

ٚجت ػهٗ انجًؼٛخ أٌ رحفع انٕثبئق ثطشٚقخ يُظًخ حزٗ ٚسٓم انشجٕع   •

 .نهٕثبئق ٔنضًبٌ ػذو انٕقٕع فٙ يظُخ انفقذاٌ أٔ انسشقخ أٔ انزهف
 

 إتلاف الىثائك

  رحذٚذ طشٚقخ انزخهض يٍ انٕثبئق انزٙ اَزٓذ انًذح انًحذدح ٚجت ػهٗ انجًؼٛخ

 .نلاحزفبظ ثٓب ٔرحذٚذ انًسؤٔل ػٍ رنك

  ٚجت إطذاس يزكشح فٛٓب رفبطٛم انٕثبئق انزٙ رى انزخهض يُٓب ثؼذ اَزٓبء يذح

 .الاحزفبظ ثٓب ٕٔٚقغ ػهٛٓب انًسؤٔل انزُفٛز٘ ٔيجهس الإداسح

 ُخ نهزخهض يٍ انٕثبئق ثطشٚقخ آيُخ ٔسهًٛخ ثؼذ انًشاجؼخ ٔاػزًبد الإرلاف، رشكم نج

 .ٔغٛش يضشح ثبنجٛئخ ٔرضًٍ إرلاف كبيم نهٕثبئق

  ركزت انهجُخ انًششفخ ػهٗ الإرلاف يحضشا سسًٛب ٔٚزى الاحزفبظ ثّ فٙ الاسشٛف يغ

 .ػًم َسخ نهًسؤٔنٍٛ انًؼٍُٛٛ

 المراجع

ْـ   (  0440نؼبو ( فٙ دٔسرّ )      0اػزًذ يجهس إداسح انجًؼٛخ فٙ الاجزًبع )   

بد ــــٛبســو . ٔرحم ْزِ انسٛبسخ يحم جًٛغ س01/10/0101ٛبسخ فٙ  ــــْزِ انس

 انًٕضٕػخ سبثقب. ٔإرلافٓب ثبنٕثبئق الاحزفبظ


