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سياسة الإحتفاظ بالوثائق 
 وإتلافها
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 مقدمة 

 ويجن ب سذذذذذذرنتجذذذذذذ  ييذذذذذذد لمييت  وناذذذذذذة  هذذذذذذلي ييذذذذذذدياد تقذذذذذذد  يمعيذذذذذذ  ي  ييذذذذذذ    ذذذذذذ  ي   اذذذذذذة    

 .ةب    اظ وإتلاف ييوث ئق يلخ صة يتب  ه  بخصوص إ يعة وحف

 ت رتف     مة ب لحفظ  

تقصد ب يوث ئق: أو اة يلم  وم   يي  أنتجته  ي   اة أو يستقب ته  يتحقاق غ تة م انة، ولا تزيل يي  د ييرسم   1

 في ح جة إياه .

تقصد ب لمحفوظ  : أو اة يلم  وم   يي  أنتجته  ي   اة أو يستقب ته  يتحقاق غ تة م انة، وينتهت قا ته   2

 يي   اة، وثبت له  قا ة ثق فاة تستد   حفظه  حفظً   يئ  .

تنقسم ييوث ئق إلى نو ين، ه  : ) وث ئق  يئ ة يلحفظ لا يجوز إتلافه ، وه  يي  لا تستغن   نه  لح جة يي  د أو  3

 قا ته  مع مروع ييزمن حت  تن د (. ح جة ييبحث له ، ووث ئق مؤقتة يلحفظ يجوز إتلافه ، وه  يي  تتن قص

 يحفظ حفظً   يئ   ييوث ئق ييت ياة: 4

 ييوث ئق يي  تثبت أملاك ي   اة يلخ صة. -أ

 ييوث ئق يي  تثبت أملاك يلأيخ ص ييطبا اين أو يلا تب عتين. -ب

اة، مح ضر ييوث ئق ييت ياة: ) يلأنظ ة ويي ويئح، ييسا س   ويلخطط وييبريمج، يلمازينا   ويلحس ب   يلخت م - 

يجت      ي   اة يي  وماة، يجت      مج س يم يعة ويجت      يي ج ن، يي قو  يلمه ة، يمجريءي  يم يعتة، 

ييتنظا    يم يعتة وأ يته  ييتنظا اة، ييتق عتر يلمه ة، يمحص ئا  ، يلمخطط   يلم   عتة وتص ما ه  يلهندساة 

 وموصف ته ، ييتريخاص، وييسجلا (.

 ييقض ئاة، وييصكوك. يلأحك   -ث

 تحفظ ييوث ئق يينشطة في وحدة يلحفظ يينشط، وتحفظ ييوث ئق غر يينشطة في وحدة ي حفظ ييوساط. 5

 إذي أيغ  يستخدي  أي نوع من أنويع ييوث ئق، فلا تترتب   اه إتلاف م  توجد منه في يلحفظ. 6

 تجهاز مك ن مخصص ي حفظ. 7

 يكش ف   يي  تريد إلى ييوثاقة يلمط وبة.تتم إ دي  " ياد" وس ئد ييبحث ك يفه عس وي 8

 يحد  مك ن خ ص يوس ئد ييبحث ييادوتة يلمت  قة ب يوث ئق، وفي يلح سوب كليك. 9
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 يينط ق

تسذذذذذذذذتهدف هذذذذذذذذلي ييذذذذذذذذدياد واذذذذذذذذع مذذذذذذذذن ت  ذذذذذذذذد يصذذذذذذذذ   ي   اذذذذذذذذة وبذذذذذذذذ لأخص ع سذذذذذذذذ ء أقسذذذذذذذذ   أو إ يعي     

  ذذذذذذذذذاهم مسذذذذذذذذذؤوياة تطباذذذذذذذذذق ي   اذذذذذذذذذة ويلمسذذذذذذذذذؤويين ييتنفاذذذذذذذذذلتن وأمذذذذذذذذذين مج ذذذذذذذذذس يم يعة حاذذذذذذذذذث تقذذذذذذذذذع  

 .ومت ب ة م  تر  في هله ييسا سة

 إ يعة ييوث ئق

 :يجب     ي   اة يلاحتف ظ بج اع ييوث ئق في مركز إ يعي بمقر ي   اة، وتش د يلآت 

 ييلائحة يلأس ساة ي ج  اة وأي يويئح نظ ماة أخرى 

    مذذذذذذذذذن سذذذذذذذذذجد يي ضذذذذذذذذذوتة ويلايذذذذذذذذذتريك   في ي   اذذذذذذذذذة يي  وماذذذذذذذذذة موضذذذذذذذذذحً  بذذذذذذذذذه با نذذذذذذذذذ   كذذذذذذذذذد

 يلأ ض ء يلمؤسسين أو غرهم من يلأ ض ء وت عتخ ينض  مه

 موضذذذحً  به ت عتخ بديتة يي ضذذذوتة يكد  ضذذذو وت عتخ وسرتقة يكتسذذ به    سذذذجد يي ضذذذوتة في مج س يلا يعة

 )ب لانتخ ب / ييتزكاة( وتبين فاه بت عتخ يلانته ء وييسبب

 سجد يجت      ي   اة يي  وماة 

  يم يعةسجد يجت      وقريعي  مج س 

 ييسجلا  يلم ياة وييبنكاة وييُ هد 

   ويلأصول سجد يلم ت ك 

  م ف   لحفظ ك فة ييفويترويمتص لا 

 سجد يلمك تب   وييرس ئد 

  سجد ييزت عي 

وييتن اة يلاجت   اة. ويجب  يلمويع  ييبشذذرتة تكون هله ييسذذذجلا  متويفقة قدع يممك ن مع أي ج ذص تصذذذدعه  وزيعة 

 .يلحفظ وتتولى مج س يم يعة تحدتد يلمسؤول  ن ذيك خت ه  وترقا ه  قبد
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 يلاحتف ظ ب يوث ئققوي د 
  

          يجذذذذذذذب   ذذذذذذذ  ي   اذذذذذذذة تحدتذذذذذذذد مذذذذذذذدة حفذذذذذذذظ   اذذذذذذذع ييوثذذذذذذذ ئق ييذذذذذذذ  يذذذذذذذدته . وقذذذذذذذد تقسذذذذذذذ ه  إلى

 :ييتقسا    ييت ياة

 حفظ  يئم 

  سنوي  4حفظ لمدة 

  سنوي  10حفظ لمدة 

  قسميجب إ دي  لائحة توضح نوع ييسجلا  في كد. 

       يجذذذذذذذب يلاحتفذذذذذذذ ظ بنسذذذذذذذخة إيكتروناذذذذذذذة يكذذذذذذذد م ذذذذذذذ  أو مسذذذذذذذتند حف ظذذذذذذذ    ذذذذذذذ  يلم فذذذذذذذ   مذذذذذذذن ييت ذذذذذذذ

 نذذذذذذذد يلمصذذذذذذذ ئب يلخ عجذذذذذذذة  ذذذذذذذن يمعي ة مثذذذذذذذد ييذذذذذذذنرين أو يلأ  صذذذذذذذر أو ييطوفذذذذذذذ ن وغرهذذذذذذذ  وكذذذذذذذليك       

 يتوفر يلمس ح   ويسر ة يست   ة ييبا ن  

        بة أو ييسذذذذذذذح باة أو يجذذذذذذذب أن تحفذذذذذذذظ يينسذذذذذذذخ يميكتروناذذذذذذذة في مكذذذذذذذ ن  مذذذذذذذن مثذذذذذذذد ييسذذذذذذذرفري  ييصذذذذذذذ 

 م  ي بهه 

      يجذذذذذذذب أن تضذذذذذذذع ي   اذذذذذذذة لائحذذذذذذذة خ صذذذذذذذة بذذذذذذذ جريءي  ييت  مذذذذذذذد مذذذذذذذع ييوثذذذذذذذ ئق وس ذذذذذذذب يلموظذذذذذذذ  لأي

 .م   من يلأعيا  وإ   ته  وغر ذيك مم  تت  ق بمك ن يلأعيا  وتهائته ونظ مه

      يجذذذذذذذذب   ذذذذذذذذ  ي   اذذذذذذذذة أن تحفذذذذذذذذظ ييوثذذذذذذذذ ئق بطرتقذذذذذذذذة منظ ذذذذذذذذة حتذذذذذذذذ  تسذذذذذذذذهد ييرجذذذذذذذذوع ي وثذذذذذذذذ ئق

 .ييوقوع في مظنة ييفقدين أو ييسرقة أو ييت  ويض  ن  د  

   تحفذذذذذذذظ أصذذذذذذذول ييوثذذذذذذذ ئق  يئ ذذذذذذذة يلحفذذذذذذذظ في حذذذذذذذويفظ خ صذذذذذذذة، وتذذذذذذذوفر لهذذذذذذذ  يلح  تذذذذذذذة ييلازمذذذذذذذة مذذذذذذذن

 مؤثري  ييت  .

            ترتذذذذذذذب يلأصذذذذذذذول وتثبذذذذذذذت وتذذذذذذذو ع في حويفظهذذذذذذذ ،  ون ح جذذذذذذذة لخذذذذذذذر  أسريفهذذذذذذذ  أو مذذذذذذذ  ت ذذذذذذذر  ب ذذذذذذذ

 أجزيئه  ي ت  .

   ة ي حرتق، وتوضع في أم كن  منة.تو ع حويفظ يلأصول في خزيئن أمناة مض 

 .  تصوع هله يلأصول     أحدث وس ئد يلحفظ يلمق وية ي ت 
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 .يحفظ أصد هله ييصوع ونسخ منه  في أم كن مخت فة من سبة تتحقق فاه  يلأمن وييسلامة 

 .ت د يي جنة ييكشوف ييلازمة ويلمح ضر يي  تمكنه  من ييقا   بتنفال مه مه  في يلحفظ 

   يي جنة     مج س يم يعة م  لم تتض نه سا سة يمتلاف؛ لاتخ ذ ييقريع يلمن سب بشأنهت ر 

 قوي د يلحفظ في م ف   يلموضو   :

 تفتح م   يكد موضوع حسب  ياد ييتصنا . 1

 تح   يلأوعيق  يخد يلم   ببط ق   مقوية تحت يلم  ملا  وأ لاه . 2

 يحد  مق س موحد لخر  يلأوعيق يلمس وح بخرمه . 3

 تخر  يلم  ملا  بصوعة تض ن يلمح فظة     كد يلأوعيق وسلامة محتوت ته . 4

 تتم  يلخر  من يين حاة ييا ن  من يلم  م ة في يله مش يلمخصص لهلي ييغر . 5

 ترتب يلم  ملا   يخد يلم   تص  دت  حسب تويعتخ وأعق   قاو  ييص  ع وييويع  بحاث تكون يلأقد  في يلأسفد. 6

  يلم   من ييوث ئق  ن ييقدع يلمن سب، ويحد  ت عتخ قفد يلم       ك به بت عتخ  خر لا تزتد  د  محتوت  7

 م  م ة حفظت فاه.

 لا يحفظ في يلم   إلا يلم  ملا  يي  بت في موضو ه . 8

 ت  د فهرس لمحتوت   كد م   أو كد جزء من أجزيء يلم   إذي ك ن يلم   تتكون من  دة أجزيء. 9

  بلي  يلأعق   يي  ت ط  له  في فهرس يلم  ، وتوضع ييرقم في مك ن محد  لا تؤثر ترقم يلم  ملا   يخد يلم  10

     يكد يلم  م ة وتكون ويضحً .

 توضع  ياد يتحدتد أم كن يلم ف  ، تتحد  مك نه حفظ كد م   ) عقم ييدولاب، وييرف ( ي ت رف   اه. 11

 تتم حم تة يلم ف   ومحتوت ته  من كد م  قد ت رضه  ي ت  . 12

 تتم تصوتر ييوث ئق مؤقتة يلحفظ يي  تزتد   ره       شرتن   مً ، وتربط ييصوع ب لح سوب. 13

 .تسخرص نسخ إض فاة من ييصوع، وتحفظ في أم كن مخت فة من سبة، تتحقق فاه  يلأمن وييسلامة14
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 قوي د يلحفظ في م ف   يلموظفين:

 

 تفتح م   يكد موظ  حسب قوي د تصنا  م ف   يلموظفين. 1

 توضع عقم م   يلموظ      يلم   و    يلم  ملا  يي  تحفظ بديخ ه. 2

 يحصر يلم    ند فتحه في سجد يلم ف   يلمفتوحة تدوت  و يا . 3

تقسم م   يلموظ  من ييديخد إلى  دة أقس   تبً   لاختلاف يلموضو    يلمحفوظة بديخ ه، وتكون      4

 كد موضوع ف صد يه بروز   اه يسم يلموضوع.

 م ف   يلموظفين حسب ترتاب أعق مهم، وتوضع في جويعتر خ صة به .ترتب  5

 توضع     كد ج عوع عقم أول و خر م   فاه. 6

 لا تتم حفظ يلم  م ة ب لم   إلا ب د ييتأكد من يستك  ل يمجريءي  يم يعتة وييفناة يي  تسبق يلحفظ. 7

 إتلاف ييوث ئق
  

    ييوثذذذذذذذذ ئق ييذذذذذذذذ  ينتهذذذذذذذذت يلمذذذذذذذذدة يلمحذذذذذذذذد ة  يجذذذذذذذذب   ذذذذذذذذ  ي   اذذذذذذذذة تحدتذذذذذذذذد سرتقذذذذذذذذة ييذذذذذذذذتخ ص مذذذذذذذذن

 .يلاحتف ظ به  وتحدتد يلمسؤول  ن ذيك

   يجذذذذذذذذب إصذذذذذذذذديع مذذذذذذذذلكرة فاهذذذذذذذذ  تف صذذذذذذذذاد ييوثذذذذذذذذ ئق ييذذذذذذذذ    ييذذذذذذذذتخ ص منهذذذذذذذذ  ب ذذذذذذذذد ينتهذذذذذذذذ ء مذذذذذذذذدة

 .يلاحتف ظ به  وتوقع   اه  يلمسؤول ييتنفالي ومج س يم يعة

        طرتقذذذذذذة  منذذذذذذة وسذذذذذذ ا ة   ب ذذذذذذد يلمريج ذذذذذذة وي ت ذذذذذذ   يمتذذذذذذلاف، تشذذذذذذكد  نذذذذذذة ي ذذذذذذتخ ص مذذذذذذن ييوثذذذذذذ ئق ب

 .وغر مضرة ب يبائة وتض ن إتلاف ك مد ي وث ئق

     تكتذذذذذذذب يي جنذذذذذذذة يلمشذذذذذذذرفة   ذذذذذذذ  يمتذذذذذذذلاف محضذذذذذذذري عسماذذذذذذذ  وتذذذذذذذتم يلاحتفذذذذذذذ ظ بذذذذذذذه في يلاعيذذذذذذذا  مذذذذذذذع

 .  د نسخ ي  سؤويين يلم ناين
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 إجريءي  يمتلاف .

وعئذذذذذاس قسذذذذذم  ويلأمذذذذذين يي ذذذذذ   ي ج  اذذذذذةتتشذذذذذكد  نذذذذذة يمتذذذذذلاف مذذذذذن ) ن ئذذذذذب عئذذذذذاس مج ذذذذذس يم يعة،   1

 ييشؤون يلم ياة ويلمح سبة، وعئاس قسم ييد م ييفني ويلمخزون (.

 تقو  يي جنة بتفقد ييوث ئق قبد نه تة يي    يلم ي  بشهرتن، وتحدتد م  تنته  مدة حفظه. 2

تقذذو  يي جنذذة ب  ذذد با نذذ   يكذذد نذذوع مذذن أنذذويع ييوثذذ ئق ييذذ  ينتهذذت مذذدة حفظهذذ ، مذذع مري ذذ ة ييترتاذذب                 3

 ق   له .ييت عيخ  ويير

فحذذذذذص ييبا نذذذذذ   يلم ذذذذذدة ي تأكذذذذذد مذذذذذن يسذذذذذتك  له  ي    ومذذذذذ   وينتهذذذذذ ء مذذذذذدة حفذذذذذظ  تقذذذذذو  يي جنذذذذذة ب 4

 ييوث ئق يلمري  إتلافه ، ومط بقة با ن ته  وت بئة محضر يمتلاف ييلاز  له .

 تقو  يي جنة بطب  ة با ن   ومح ضر ييوث ئق يلمري  إتلافه  من نسختين، وييتوقاع   اه . 5

 با ن   ومح ضر يمتلاف حفظ   يئ  ، وتصوع وفق  ي تقنا   يلحدتثة.تحفظ يي جنة  6

 تتم إتلاف ييوث ئق يي  ينتهت مدة حفظه  بفرمه  تحت يميريف يلمب ير ي جنة يمتلاف. 7

تذذذتم ييتنسذذذاق بذذذين أ ضذذذ ء  نذذذة يمتذذذلاف؛ يتحدتذذذد موي اذذذد يمتذذذلاف، بحاذذذث لا تتجذذذ وز ييشذذذهرتن مذذذن         8

 بديتة يلم ي  يي    ي دتد.

تجت ذذذع  نذذذة يمتذذذلاف في يلمكذذذ ن ييذذذلي توجذذذد فاذذذه ييوثذذذ ئق، وتذذذتم فاذذذه    اذذذة يمتذذذلاف وفقذذذ  ي برنذذذ مج        9

 ييلي تحد ه تب   يك اة يي  د.

تذذذتم إتذذذلاف ييوثذذذ ئق ييذذذ  تكذذذون مذذذدة حفظهذذذ  قذذذد ينتهذذذت  نذذذد صذذذدوع قذذذويئم مذذذد  يلحفذذذظ، مذذذع مري ذذذ ة        10

 ق  .يي جنة لاستخريص ييوث ئق  يئ ة يلحفظ يي  تكون ض ن يلمرف

 ت د يي جنة ييكشوف ييلازمة ويلمح ضر يي  تمكنه  من ييقا   بتنفال مه مه  في يمتلاف. 11

 ت ر  يي جنة     مج س يم يعة م  لم تتض نه سا سة يمتلاف؛ لاتخ ذ ييقريع يلمن سب بشأنه 12
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