
 
 
 
 
 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها 

 : مقدمة

  ل ثذذذذذذ    وإتذذذذذذ   وحفذذذذذذ  إ  رة بخصذذذذذذ    تب عهذذذذذذ   لجمع ذذذذذذ  علذذذذذذ   لتذذذذذذ   لإرشذذذذذذ     يقذذذذذذ    لذذذذذذ ل   هذذذذذذ   

 . لع رض  بمح فظ   لكريم  لقرآن تحف   بجمع    لخ ص 

 : النطاق
  لجمع ذذذ  إ  ر   أو أقسذذذ   رؤسذذذ   وبذذذ      لجمع ذذذ  لصذذذ ل  عمذذذ ي مذذذ  جم ذذذ   لذذذ ل   هذذذ    يسذذذف   

 هذذ   فذذ  يذذر  مذذ  ومت بعذذ  تطب ذذ  مسذذلول   علذذم م تقذذ  ح ذذ   لإ  رة مجلذذ  وأمذذ ن  لتنف ذذ ي  و لمسذذلول ن

  لس  س .

 : إدارة الوثائق
 : لآتي وتشم  ، لجمع   بمقر ي إ  ر  مركز ف   ل ث    جم  ب  لاحتف ظ  لجمع   عل  يجب

 .أ رى  نظ م   ل   ح وأي  للجمع       س س  ح  ل   •

   لعم م ذذذذذذ   لجمع ذذذذذذ  فذذذذذذ  و لاشذذذذذذ        لعضذذذذذذ ي  سذذذذذذج  •
 
   عضذذذذذذ   مذذذذذذ   ذذذذذذ  ب  نذذذذذذ   بذذذذذذ  م ضذذذذذذ  

 . نضم م  وت ريخ   عض   م  غ  هم أو  لملسس ن

   لا  رة مجلذذ   فذذ   لعضذذ ي  سذذج  •
 
 وطريقذذ  وتذذ ريخ عضذذ  لكذذ   لعضذذ ي  ب  يذذ  تذذ ريخ بذذ  م ضذذ  

 .و لسبب  لانف    بت ريخ ف   ويب ن  ل زك  ( / ب لانتخ ب)  كتس ب  

 . لعم م    لجمع    جتم ع   سج  •

 . لإ  رة مجل  وقر ر    جتم ع   سج  •

 .ه  لع  و  و لبنك    لم ل    سج   ل •

 .و  ص ل   لممتلك   سج  •

  



 
 
 
 
 

 . و لإيص لا   لف  ت     ف  ل ف  ملف   •

 .و لرس     لمك تب   سج  •

 . لزي ر   سج  •

 . لتب ع   سج  •

 و لتنم ذذذذذ   لبشذذذذذري   لمذذذذذ  ر  وز رة تصذذذذذ ره  نمذذذذذ    أي  مذذذذذ   لإمكذذذذذ ن قذذذذذ ر مت  فقذذذذذ   لسذذذذذج   هذذذذذ   تكذذذذذ ن 

  لك. ع   لمسلول تح ي   لإ  رة مجل  يت ل و   ل ف  قب  وترق مه   تمه  ويجب  لاجتم ع  .

 الاحتفاظ بالوثائق
  لتقسذذ م   إلذذ  تقسذذمه  وقذذ  لذذ ا  .  لتذذ   ل ثذذ    لجم ذذ  حفذذ  مذذ ة تح يذذ   لجمع ذذ  علذذ  يجذذب •

  لت ل  :

o  م حف    . 

o  سن    4 لم ة حف . 

o  سن    10 لم ة حف  

 قسم.    ف   لسج   ن ع ت ض  لا ح   إع    يجب •

 عنذذذ   لتلذذذ  مذذذ   لملفذذذ   علذذذ  حف ظذذذ  مسذذذتن  أو ملذذذ  لكذذذ  إلك  ون ذذذ  بنسذذذخ   لاحتفذذذ ظ يجذذذب •

 لتذذذذذذ ف   وكذذذذذ لك وغ  هذذذذذ   لط فذذذذذ ن أو   ع صذذذذذ   أو  لن ذذذذذ  ن مثذذذذذ   لإر  ة عذذذذذ   لخ رجذذذذذ   لمصذذذذذ  ب

 . لب  ن    ستع  ة ولسرع   لمس ح  

 مذذذ  أو  لسذذذ  ب   أو  لصذذذلب   لسذذذ  فر   مثذذذ  آمذذذ  مكذذذ ن فذذذ   لإلك  ون ذذذ   لنسذذذ  تحفذذذ  أن يجذذذب •

 .ش ب ه 

 ملذذ   ي   لم ظذذ  وطلذذب  ل ثذذ    مذذ   لتع مذذ  بذذرجر       صذذ  لا حذذ   لجمع ذذ  تضذذ  أن يجذذب •

 ونظ م . وت  ئت    رش   بمك ن يتعل  مم   لك وغ    وإع  ت     رش   م 

 ولضذذذم ن لل ثذذذ     لرجذذذ ع يسذذذه  حتذذذ  منظمذذذ  بطريقذذذ   ل ثذذذ    تحفذذذ  أن  لجمع ذذذ  علذذذ  يجذذذب •

  لتل . أو  لسرق  أو  لفق  ن مظن  ف   ل ق ع ع  

  



 
 
 
 
 

 إتلاف الوثائق
 ب ذذ  ل حتفذذ ظ  لم ذذ  ة  لمذذ ة  نف ذذ   لتذذ   ل ثذذ    مذذ    لذذتخل   طريقذذ   تح ي    لجمع    عل   يجب •

  لك. ع   لمسلول وتح ي 

 ب ذذذ   لاحتفذذ ظ مذذ ة  نف ذذذ   بعذذ  من ذذ   لذذتخل  تذذذم  لتذذ   ل ثذذ    تف صذذ   فم ذذذ  مذذ كرة إصذذ  ر يجذذب •

  لإ  رة. ومجل   لتنف  ي   لمسلول علم   وي ق 

 وغ ذذ  وسذذل م  آمنذذ  بطريقذذ   ل ثذذ    مذذ  للذذتخل  لجنذذ  تشذذك   لإتذذ  ، و عتمذذ    لمر جعذذ  بعذذ  •

  لل ث   .   م  إت   وتضم  ب لبيئ   مضرة

 نس  عم  م   لارش   ف  ب   لاحتف ظ ويتم رسم   محضر    لإت   عل   لمشرف   للجن  تكتب •

   لمعن  ن. للمسلول ن
  

 المراجع 

 .   26/7/2020ف   لس  س  ه   ) لر بع (  ورت  ف  ) لث ل (  لاجتم ع ف   لجمع   إ  رة مجل   عتم 

 

 

 

                                       


