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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 :مقدمة

هذذذذذذذذذذيقدق ذذذذذذذذذذل  عدى ذذذذذذذذذذلعدق بخصذذذذذذذذذذحفق دق ذذذذذذذذذذ د  ذذذذذذذذذذ دق    ذذذذذذذذذذ دق  ح  ذذذذذذذذذذحد  ذذذذذذذذذذ  د فقبخ د   ذذذذذذذذذذ دددد

د   لافدق  ثحئقدقلخحص دبح     .

 النطاق

ق    ذذذذذذذذ د بذذذذذذذذحأو دبخ  ذذذذذذذذح د  سذذذذذذذذحعد  دددىسذذذذذذذذ  لفدهذذذذذذذذيقدق ذذذذذذذذل  عد  ذذذذذذذذ د ذذذذذذذذ دى  ذذذذذذذذعد  ذذذذذذذذح ددددد

 فقبخق دق    ذذذذذذذذذذذ د قفسذذذذذذذذذذذس  لإدق     ذذذذذذذذذذذيى د   ذذذذذذذذذذذلإد  ذذذذذذذذذذذ دق فقبخ د  ذذذذذذذذذذذ د  ذذذذذذذذذذذ د  ذذذذذذذذذذذ   د سذذذذذذذذذذذس    دددددد

د.د ط  قد   حب  د حدىرفدفيدهيهدق س ح  

 :إدارة الوثائق

يدبم ذذذذذذذذذذذردق    ذذذذذذذذذذذ  د ركذذذذذذذذذذذ د فقبخدفيدق  ثذذذذذذذذذذذحئق  ذذذذذذذذذذذ دبجدقلا   ذذذذذذذذذذذح يجذذذذذذذذذذذةد  ذذذذذذذذذذذ دق    ذذذذذذذذذذذ دد

 قلآ ي:  ش عد

 د  د  ج    د  يد  قئحدنظح   د ورىئح دقأ ح ق لا

 د د قلاصترقكح  دق  ض ى  د جع دق        دفيدق      دبه ددب حنح   ضححً دكع دقفس سلإد  د   قأ ضح 

دقنض ح هغيره د  دقأ ضح د  حبخىخد

 د    دقلافقبخ د جعدق  ض ى دفي دبهد حبخىخدبلقى دق  ض ى د كعد ض د  حبخىخد طرى   دقك سحب ح  ضححً

دقلان  ح د ق س ةب حبخىخد ف ه ى لإد  ك  (د/دق دبحلان خحب)

 دق     دق       دقج  ح ح  جعد

 د  رقبخق د   دق فقبخ دقج  ح ح  جعد

  د لق ُ  د دقفح   د ق   ك  سجلاق

  د قأص ل  جعدقف   كح

 ق ى حلا     ح دلح  دكحف دق   ق ير   

 د جعدقفكح  ح د ق ر حئع

  د جعدق  ىحبخق

  د جعدق  بر ح

د
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ق سذذذذذذذذجلا د   قف ذذذذذذذذ د ذذذذذذذذلبخدق  كذذذذذذذذح د ذذذذذذذذ د يد ذذذذذذذذح  د  ذذذذذذذذلبخهحد  قبخ دق   ذذذذذذذذعد ق     ذذذذذذذذ دد كذذذذذذذذ  دهذذذذذذذذيهد

قلاج  ح  ذذذذذذذذذذذ .د يجذذذذذذذذذذذةدو   ذذذذذذذذذذذحد  ر    ذذذذذذذذذذذحد  ذذذذذذذذذذذعدقلح ذذذذذذذذذذذ د ى ذذذذذذذذذذذ  د  ذذذذذذذذذذذ دق فقبخ د لىذذذذذذذذذذذلددددددددد

دقفسس لد  د  ك.

د

د:الاحتفاظ بالوثائق

 يجذذذذذذذةد  ذذذذذذذ دق    ذذذذذذذ د لىذذذذذذذلد ذذذذذذذل د  ذذذذذذذ د   ذذذذذذذ دق  ثذذذذذذذحئقدق ذذذذذذذ د ذذذذذذذلى ح.د  ذذذذذذذلد  سذذذذذذذ  حد  ددددد

دح   :ق   س  ح دق  

o  د   دفقئ

o د   ق دد4   دفل د

o د   ق دد10   دفل د

 . يجةد  لقفدلائح د  ضحدن عدق سجلا دفيدكعد س 

 يجذذذذذذةدقلا   ذذذذذذح دب سذذذذذذذخ د  كتر ن ذذذذذذ د كذذذذذذعد  ذذذذذذذ د  د سذذذذذذ  لد  ح ذذذذذذحد  ذذذذذذذ دقف  ذذذذذذح د ذذذذذذ دق   ذذذذذذذ ددددددددد

  ذذذذذذذذذذذلدقف ذذذذذذذذذذذحئةدقلخحبخجذذذذذذذذذذذ د ذذذذذذذذذذذ دق بخقف د  ذذذذذذذذذذذعدق ذذذذذذذذذذذ يرق د  دقأ حصذذذذذذذذذذذيرد  دق ط فذذذذذذذذذذذح د غيرهذذذذذذذذذذذحدددددد

 فسح ح د  سر  دق   حف دق   حنح  كي كد   فيردق

 يجذذذذذذذذةد  د  ذذذذذذذذ دق  سذذذذذذذذخدق  كتر ن ذذذذذذذذ دفيد كذذذذذذذذح د  ذذذذذذذذ د  ذذذذذذذذعدق سذذذذذذذذيرفرق دق  ذذذذذذذذ   د  دق سذذذذذذذذححب  ددد

   د حدصحب  ح

 يجذذذذذذذذةد  د ضذذذذذذذذ دق    ذذذذذذذذ دلائحذذذذذذذذ دوحصذذذذذذذذ دبذذذذذذذذ جرق ق دق   ح ذذذذذذذذعد ذذذذذذذذ دق  ثذذذذذذذذحئقد ط ذذذذذذذذةدقف  ذذذذذذذذ دددد

    ئ ذذذذذذذذذهدأيد  ذذذذذذذذذ د ذذذذذذذذذ دقأبخصذذذذذذذذذ  د   حف  ذذذذذذذذذحد غذذذذذذذذذيرد  ذذذذذذذذذكد ذذذذذذذذذحدى   ذذذذذذذذذقدبمكذذذذذذذذذح دقأبخصذذذذذذذذذ  دددد

  نظح ه.

 يجذذذذذذذةد  ذذذذذذذ دق    ذذذذذذذ د  د  ذذذذذذذ دق  ثذذذذذذذحئقدبطرى ذذذذذذذذ د  ظ ذذذذذذذ د  ذذذذذذذ دىسذذذذذذذ عدق رجذذذذذذذ عد   ثذذذذذذذذحئقدددددددددد

   ض ح د لعدق    عدفيد ظ  دق   لق د  دق سر  د  دق    .

د

د:إتلاف الوثائق

 يجذذذذذذذةد  ذذذذذذذ دق    ذذذذذذذ د لىذذذذذذذلدطرى ذذذذذذذ دق ذذذذذذذ خ  د ذذذذذذذ دق  ثذذذذذذذحئقدق ذذذذذذذ دقن  ذذذذذذذ دقفذذذذذذذل دق ذذذذذذذلف ددددددددددددد

د  ك.د لا   ح دب حد  لىلدقفسس لد  
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 يجذذذذذذذةد صذذذذذذذلقبخد ذذذذذذذيكر دف  ذذذذذذذحد  حصذذذذذذذ عدق  ثذذذذذذذحئقدق ذذذذذذذ د دق ذذذذذذذ خ  د   ذذذذذذذحدب ذذذذذذذلدقن  ذذذذذذذح د ذذذذذذذل دددددددددد

دقلا   ح دب حد ى   د    حدقفسس لدق     ييد    دق فقبخ .

 ب ذذذذذذذذذلدقفرقج ذذذذذذذذذ د ق   ذذذذذذذذذحفدق  ذذذذذذذذذلاف د شذذذذذذذذذكعد  ذذذذذذذذذ د  ذذذذذذذذذ خ  د ذذذذذذذذذ دق  ثذذذذذذذذذحئقدبطرى ذذذذذذذذذ د   ذذذذذذذذذ ددددد

د      د غيرد ضر دبح   ئ د  ض  د  لافدكح عد   ثحئق.د

 ك ذذذذذذةدق  ج ذذذذذذ دقفشذذذذذذرف د  ذذذذذذ دق  ذذذذذذلافدرضذذذذذذذرقدبخ  ذذذذذذحد ىذذذذذذ  دقلا   ذذذذذذح دبذذذذذذهدفيدقلابخصذذذذذذ  د ذذذذذذذ ددددددددددد 

د  عدنسخد   سس  لإدقف   لإ.دد

 المراجع

(ددهذذذذذذذذذذذذذيهددق رقب ذذذذذذذذذذذذذ (دفيدف بخ ذذذذذذذذذذذذذهد)ددق رقبذذذذذذذذذذذذذ ق   ذذذذذذذذذذذذذلد  ذذذذذذذذذذذذذ د فقبخ دق    ذذذذذذذذذذذذذ دفيدقلاج  ذذذذذذذذذذذذذحعد)د

  ثذذذذذذذذذذحئقدقلا   ذذذذذذذذذذح دبح.د  ذذذذذذذذذذعدهذذذذذذذذذذيهدق س ح ذذذذذذذذذذ درذذذذذذذذذذعد  ذذذذذذذذذذ د  ح ذذذذذذذذذذح دددع21/04/2024ق س ح ذذذذذذذذذذ دفيدد

د حب ح.قف ض   دد   لاف ح

 

 

دبخئ  د   دق فقبخ دددددددددددددددددددد

     يد س  فدق    ليدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد
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