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 (: المبدأ العام 84المادة )

تقدم هذه السياسسيا اشاديسدال التل  جم ية اا اال الةسل الياوا مالةج اا الةسايا اتاس خس اةايمر  داا  

 محفظ م تلاف المثسئق الةساا اسلية اا.

 

 النطاق (: 85المادة )

  الية اا   دااال ام اقسيييسمماسلأةر اؤسيييسا    ،يةاع ةن ا ةل لايييسلل الية اا  تسيييتخدف هذه السييياسسيييسل 

 هذه الساسسا.   ن ماةان ةيجل اشداا  حاث تقع  جاخم ةسؤملاا تطااق مةتسا ا ةس ااد فلامالةسؤملان التنفاذا

 

 إدارة الوثائق (: 86المادة )

 الآتل:و اةقا الية اا، متدةل ةا ز  داا فل المثسئقيةاع ا الاحتفسظايب  جم الية اا 

 .اا لجية اا ماو لمائل نظسةاا اةاىئحا الأسسساللا ▪
الأ ويسا الةؤسيسيان ام ةن   ل    ااسنسل ةمويحس  ا   فل الية اا ال ةمةاا  سييل ال ويماا مالاديتاا سل   ▪

 .انوةسة غااهم ةن الأ وسا متسااخ 
مطااقا    ةمويييحس  ا  تسااخ ادااا ال ويييماا ل ل  ويييم متسااخ ةيجل الاداا   لسييييل ال ويييماا ف ▪

 .الانتخسا مالساب اتسااخ  فا مااان / التز اا(  اسلانتةسب ) ا تسساخس
 .الية اا ال ةمةاا ايتةس سل سيل  ▪
 .مقاااال ةيجل اشداا  ايتةس سل سيل  ▪
 .خد ال   م ل الةسلاا مالان ااسيلاال ▪
 .مالأامل سيل الةةتج سل  ▪
 .ماشااسلال  فسل لحفظ  سفا الفماتااةج ▪
 .سيل الة ستاسل مالاسسئل ▪
 .سيل الزاساال  ▪
 .سيل التاا سل  ▪

 

ت من هذه السييلال ةتمافقا قدا اشة سن ةع او نةسذ  تايداهس المزاا ، مايب ةتةخس متاقاةخس قال الحفظ 

 ماتملم ةيجل اشداا  تحداد الةسؤمل  ن ذلك.
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 الاحتفاظ بالوثائق (: 87المادة )

 ايب  جم الية اا تحداد ةد  حفظ ليةاع المثسئق التل لداخس. مقد تقسةخس  لم التقساةسل التسلاا: .1

 حفظ دائم ▪
 سنمال  4حفظ لةد   ▪
 سنمال  10حفظ لةد   ▪

 ايب   داد لائحا تمول نمع السيلال فل  ل قسم. .2

لةجفسل ةن التجف  ند الةايسئب الةسايا  جم ا  ايب الاحتفسظ انسيةا  ل تامناا ل ل ةجف ام ةسيتند حفسظس   .3

 ن اشااد  ةثل النااان ام الأ ساييياا ام الطمفسن مغااهس م ذلك لتمفاا الةسيييسحسل ملسيييا ا اسيييت سد  

 .الااسنسل 

 .ايب ان تحفظ النسخ اشل تامناا فل ة سن آةن ةثل الساافاال الاجاا ام السحسااا ام ةس دساخخس .4

إياااال الت يسةيل ةع المثيسئق مطجيب الةمظف لأو ةجف ةن  اييب ان تويييييع الية ايا لائحيا ةيسايييييا اي .5

 مغاا ذلك ةةس ات جق اة سن الأاداف متخائت  منظسة . ،الأاداف م  سدتخس

حتم اسيييخل الايمع لجمثسئق ملويييةسن  دم المقمع    ؛ايب  جم الية اا ان تحفظ المثسئق اطااقا ةنظةا .6

 فل ةظنا الفقدان ام الساقا ام التجف.

 

 

 إتلاف الوثائق (: 88المادة )

اييب  جم الية ايا تحيدايد طااقيا التةجر ةن المثيسئق التل انتخيل الةيد  الةحيدد  للاحتفيسظ اخيس متحيدايد   .1

 الةسؤمل  ن ذلك.

ايب  ايييداا ةذ ا  فاخس تفسايييال المثسئق التل تم التةجر ةنخس ا د انتخسا ةد  الاحتفسظ اخس مامقع  جاخس   .2

 التنفاذو مةيجل اشداا . الةداا

ا د الةااي ا ما تةسد اشتلاف، تدي ل لينا لجتةجر ةن المثسئق اطااقا آةنا مسيجاةا مغاا ةويا  اسلاائا   .3

 متوةن  تلاف  سةل لجمثسئق. 

ماتم الاحتفسظ ا  فل الاادييياف ةع  ةل نسيييخ    ،اسيييةاس    ت تب الجينا الةديييافا  جم اشتلاف ةحوييياا   .4

 لجةسؤملان الة ناان.  

 

 ذ  ةحوا  تلاف مثسئق اسةاا لجية اا.(: نةم3نةمذ  اقم ) ةجحق* 
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 أنواع الوثائق ومدة حفظها (: 90المادة )

 مدة الحفظ  عنوان الوثيقة / السجل الإدارة المختصة 

 اشدااال التنفاذاا

 حفظ دائم اللائحا الأسسساا لجية اا

 ( سنمال 10) سيل ايتةس سل مقاااال الية اا ال ةمةاا

 ( سنمال 10) مقاااال ةيجل اشداا  سيل ايتةس سل 

 ( سنمال 10) الةطط الاستااتاياا مالتدغاجاا 

 ( سنمال 4) ةطساسل الد م الةسلل 

 ( سنمال 4) الت سةام اشداااا

 حفظ دائم التقسااا السنماا

 حفظ دائم سيل ال وماا مالادتاا سل فل الية اا ال ةمةاا 

 دائمحفظ  سيل ال وماا فل ةيجل اشداا 

 ( سنمال 10) سيلال الةدام سل الةنفذ 

 ( سنمال 4) ةجفسل الةمظفان الةنتخاا ةدةستخم

 اشداا  الةسلاا 

 ( سنمال 10) السيلال الةسلاا مالان اا مال خد 

 حفظ دائم سيل الةةتج سل مالأامل

 ( سنمال 10) سيلال الةةسطاسل مالاسسئل الةسلاا

 سنمال ( 10) سيلال التاا سل

 ( سنمال 10) ةجف حفظ الفماتاا ماشااسلال 

 ( سنمال 10) تقسااا الةحسسب القسنمنل السنماا
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 (: نموذج محضر إتلاف أوراق رسمية 3نموذج رقم )

 ني  فل امم................ متيسااخ .../.../........ تم مقمف لينيا  تلاف المثيسئق الاسيييييةايا التيسلايا اسيييييةيسؤهم  

 شتلاف ةس اتوةن  اليدمل التسلل:

 ةد  الحفظ  تسااةخس   نمان المثاقا  م 

    

    

    

    

 

 

 ا وسا لينا اشتلاف:

 التمقاع  الةناب المظافل  الاسم  م 

    

    

    

    

 

 

 :اسم ةسؤمل اشتلاف

 الةسةم المظافل:

 التسااخ:

 :التمقاع

 

 

 

 


