
                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                             

 

 :مقدمة 

هذا الدليل يقدم الإرشاااا دات اللى الج الة ايب الا اخ  ا إاااا و فدارإ  ف ا  فلئق ال       

 .اة ايب لف يا القرآن الكريم ا ف فاب الا رضبال  إب 

 :النطاق

يسالخدق هذا الدليل ة ي   ن يا ل لإا لا الة ايب  ا ص و راسا ق امسا م ا  فدارات الة ايب  

 ال سااا لين اللي يذين  ا ين  ةلا الإدارإ فيت لق  اليخم  سااا ليب ل اي    ل ااب    يرد فى 

 هذه السي سب.

 :إدارة الوثائق

 :الآلىي ا قر الة ايب،  لش ل  ركز فدار فى ال     ة ي  ا الافل  ايةب الج الة ايب 

 .يب للة ايب  اي ل ا ا يا  يب ا رى فب اصس سالئ •

اصاضا ق   ن  كل   اي ي ت   ضاف   ا   فى الة ايب الا   يب  ساةل الاضا يب  الاشالراك ت   •

 .ايض    ال اسسين ا  غيرهم  ن اصاض ق  ل ريخ 

  ضاف   ا  ل ريخ ادايب الاضا يب لكل اضا   ل ريخ    ةلا الادارإ  ىساةل الاضا يب ف •

 .الايلخ ق  الساب ال ريخ  في  ياين / اللزكيب(  ا لايل  ب ) اكلس اخ   ريقب 

 .الة ايب الا   يب اةل  ا ت سةل  •

 . مرارات  ةلا الإدارإ اةل  ا ت سةل  •

 .خد الا    ت ال  ليب  الايكيبسةئال •

 . اصإ ل سةل ال  للك ت  •

 .  الإيإ لات   ل  ت لف ا ك فب ال  الير •

 .سةل ال ك لا ت  الرس  ل •

 .سةل الزي رات  •

 .سةل اللارا ت  •

 اللي يب    ال  ارد الاشاريبلك ن هذه الساةئت  ل افقب مدر الإ ك ن    اي ي  ذ  لإادره   زارإ  

 الاةل  ايب.  يةب  ل خ   لرمي خ  مال الف ا  يل لج  ةلا الإدارإ لفديد ال سا ل ان ذلك.

 

 



                             

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

يةب الج الة ايب لفديد  دإ ف ا لة ي  ال      اللى لديخ .  مد لقسااا خ  فلج اللقساااي  ت   •

 الل ليب:

o . ف ا دا م 

o  سي ات .. 4ف ا ل دإ 

o  سي ات  10ف ا ل دإ 

 يةب فاداد لا فب ل ضا ي ع السةئت فى كل مسم. •

يةاب الافل ا ا ايسااااا اب فلكلر ييب لكل  لق ا   ساااااليد ف  ا  الج ال ل  ت  ن الللق ايد  •

ال إ  ب ال  رةب ان الإرادإ   ل الييران ا  اصا إير ا  ال  ف ن  غيره   كذلك لل فير  

 ال س ف ت  لسراب اسلا دإ الاي ي ت.

يةب ان لف ا اليساخ الإلكلر ييب فى  ك ن آ ن   ل السايرفرات الإالاب ا  الساف ايب ا       •

 ش اخخ .

يةب ان لضااا  الة ايب لا فب   إاااب اتةراقات اللا  ل    ال        لب ال  اق صي  •

  لق  ن اصرشيق  فا دلخ   غير ذلك     يلال  ا ك ن اصرشيق  لخي ل   يا   .

يةب الج الة ايب ان لف ا ال      ا ريقب  يا ب فلج يسااخل الرة ع لل       لضاا  ن   •

 ادم ال م ع فى  ايب ال قدان ا  السرمب ا  الللق.

 إتلاف الوثائق 

يةاب الج الة اياب لفادياد  ريقاب الل لو  ن ال  ا    اللى ايلخات ال ادإ ال فاددإ لئفل ا ا   •

 اخ   لفديد ال سا ل ان ذلك.

يةب فإادار  ذكرإ فيخ  ل  إايل ال      اللى لم الل لو  يخ  ااد ايلخ ق  دإ الافل  ا اخ    •

  ي م  اليخ  ال سا ل اللي يذي   ةلا الإدارإ.

ااد ال راةاب  اال  د الإلئق، لشاكل لةيب للل لو  ن ال      ا ريقب آ يب  سالي ب  غير   •

  ضرإ ا لاي ب  لض ن فلئق ك  ل لل     . 

لكلب اللةيب ال شارفب الج الإلئق  فضارا رسا ي   يلم الافل  ا ا  فى الارشايق    ا ل  •

 يسخ لل سا لين ال اييين. 

 اعتماد مجلس الإدارة:                                        عالمراج
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