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سياسة الاحتفاظ بالوثائق 

 2022-وإتلافها

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

يستتته ج يعيم  ي يلعل للتتالج الةعلية وبارؤس ء ستتام أوستتار أو إجاءاة الةعلية والعستتفوليي الت في ييي 

 حيث تقم عليهم  سفولية تطبيق و تابلة  ا يرج في ه ه السياساةوأ يي  ةلس الإجاءة 

 إجاءة الوثائق:

 يةب على الةعلية الاحتفاظ بةعيم الوثائق في  ركز إجاءي بعقر الةعلية، وتشعل الآتي:

 اللائحة ارساسية للةعلية وأي لوائج نظا ية أؤرى -1

بياناة كل  ي ارع تتتتام العفستتتتستتتتيي أو ستتتتةل الل تتتتوية والافتتتتتراكاة في الةعلية اللعو ية  و تتتتحا  ب   -2

 غيرهم  ي ارع ام وتاءيخ ان عا  

ستتتتةل الل تتتتوية في  ةلس الإجاءة  و تتتتحا  ب  تاءيخ ب اية الل تتتتوية لرل ع تتتتو وتاءيخ و ريقة اكتستتتتابها  -3

 )بالانتخاب/ التزكية( ويبيي في  بتاءيخ الانتهام والسبب

 سةل ايتعاعاة الةعلية اللعو ية -4

 سةل ايتعاعاة ووراءاة  ةلس الاجاءة  -5

 السةلاة العالية والب رية والله  -6

 سةل الععتلراة وارصول -7

  لفاة لحفظ كافة الفواتير والايلالاة  -8

 سةل العراتباة والرسائل -9

 سةل الزياءاة -10

 سةل التبرعاة -11

ت عية الايتعاعية، ترون ه ه الستتتتتةلاة  توافقة و ء الإ ران  م أي نعادر تلتتتتت ءها وراءة العواءج البشتتتتترية وال

 ويةب ؤتعها وترويعها وبل الحفظ ويتولى  ةلس الإجاءة تح ي  العسفول عي دلك.

 الاحتفاظ بالوثائق الوءوية أو الرتروني:

يةب على الةعلية تح ي    ة حفظ يعيم الوثائق التي ل يها علعا  بأن اغلبتها الرترونية. وو  تقستتتتتتعها إلى 

 التقسيعاة التالية:

 اللوائج والانظعة والسةلاة والعست  اة ال اؤلية الخاصة بالةعلية(حفظ جائم ) .1

 س واة )بياناة و ست  اة العستفي يي( 4حفظ لع ة  .2

 س واة )أي  ست  اة تخس وسم الحساباة( 10حفظ لع ة  .3

 أنوع السةلاة 

ءاجة  ثل الاحتفاظ ب ستتتتتتخة الرترونية لرل  لس أو  ستتتتتتت   حفافا  على التلس ع   العلتتتتتتائب الخاءية عي الا .1

 ال يران أو ارعاصير أو الطوفان وغيرها وك لك لتوفير العساحاة ولسرعة استلاجة البياناة.

 تحفظ ال سخ الإلرترونية في  ران آ ي  ثل السيرفراة الللبة أو السحابية أو  ا فابهها. .2

س وعاجتها ت تتتتم الةعلية لائحة ؤاصتتتتة بايراماة التلا ل  م الوثائق و لب العوفس ري  لس  ي ارءفتتتتي .3

 وغير دلك  عا يتللق بعران ارءفيس وتهيئت  ونظا  .
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على الةعلية أن تحفظ الوثائق بطريقة   ظعة حتى يستتتتتتهل الريوع للوثائق ول تتتتتتعان ع ر الوووع في  .4

  ظ ة الفق ان أو السروة أو التلس.

 إتلاج الوثائق:

 دألكتح ي   ريقة التخلس  ي الوثائق التي انتهت الع ة العح جة للاحتفاظ بها وتح ي  العسفول عي  .1

  كرة فيها الوثائق التي تم التخلس   ها بل  انتهام   ة الاحتفاظ بها ويووم عليها العسفول الت في ي  .2

 و ةلس الاجاءة

ئق بطريقة آ  ة وستتتتليعة وغير   تتتترة بالبيئة بل  العرايلة واعتعاج الاتلاج، تشتتتترل لة ة للتخلس  ي الوثا .3

 وت عي اتلاج كا ل للوثائق

ترتب اللة ة العشرفة على الاتلاج  ح را  ءسعيا  ويتم الاحتفاظ ب  في ارءفيس  م ععل نسخ للعسفوليي  .4

 العل ييي

 إتلاج الوثائق والبياناة( )نعودر

 العرايم 

. وتحل ه ه السياسة  حل يعيم سياساة 01/04/2022اعتع   ةلس إجاءة الةعلية ه ه السياسة في تاءيخ /

 العو وعة سابقا . الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1GS7O_1JK4Z4LBTkhqi1tMt0Nxpj6FRoQ/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1JzMjfin42fUvi754ak64vEmR0m-F49kL/edit?usp=sharing&ouid=104921066215886180740&rtpof=true&sd=true

