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سياســة الاحتفـاظ 

 بالىثائـق وإتلافهـا

 

 مقدمة

هذذذذزا الذذذذذلالإر اقذذذذذت الؤسلذذذذاداث التذذذذا عخذذذذإ ارةموالإذذذذت اجلااعاذذذذا بالذذذذو  إداسة   حفذذذذ    إجذذذذلاف الوثذذذذائق ار ا ذذذذت 

 بارةموالإت.

 

 النطاق

يسذذذذذذذاذف هذذذذذذزا الذذذذذذذذلالإر امالإذذذذذذ  مذذذذذذذا يومذذذذذذر للذذذذذذارع ارةموالإذذذذذذذت   بذذذذذذا    س  ذذذذذذذا    سذذذذذذات    إداساث ارةموالإذذذذذذذت   

ة حالإذذذذذذع جقذذذذذ  علذذذذذذ ا  مسذذذذذذ  لالإت جطلاالإذذذذذق   مخا وذذذذذذت مذذذذذذا اذذذذذشد  ذذذذذذ  هذذذذذذز  االإسذذذذذ  لتن الخنفالإذذذذذذزاا    مذذذذذتن مجلذذذذذذس الؤداس 

 السالإا ت.

 

 :إدارة الوثائك

 اجب عخإ ارةموالإت الاحخفاظ بجمالإ  الوثائق    مشكض إداسي بمقش ارةموالإت،   حشمر الآحي:

  لوائح نظامالإت   شى    ياللائحت الأ ا الإت للةموالإت. 

    بذذذذا بالإانذذذذاث  ذذذذر مذذذذا  ذذذذ  ارةموالإذذذذت الومومالإذذذذت مو ذذذذ  الالذذذذاتا اثسذذذذةر الو ذذذذو ت 
ً
ا

 .الأع ا  االإ  ستن    غتته  ما الأع ا    جاس خ ان ماما 

  بذذذذا جذذذذاس خ بذااذذذذت الو ذذذذو ت ل ذذذذر ع ذذذذو 
ض
سذذذذةر الو ذذذذو ت  ذذذذ  مجلذذذذس الؤداسة مو ذذذذ ا

 . جاس خ   طش قت اكدساباا )بالانخااب / الازكالإت(   الاتن فالإا بخاس خ الانذاا    السبب

  الومومالإت.سةر ااخماعاث ارةموالإت 
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سياســة الاحتفـاظ 

 بالىثائـق وإتلافهـا

 مجلس الؤداسة   شاساثااخماعاث  سةر. 

  اللانكالإت الواذ.السةلاث االإالالإت  

  الأ ول.سةر االإمخل اث  

  الؤالالاث.ملفاث ر ف   افت الفواجتت  

 سةر االإ اجلااث   الش ائر. 

  سةر الض اساث 

  سةر الخبتعاث 

الخنمالإتالااخماعالإذذت.  االإذذواسد البشذذش ت   ج ذذون هذذز  السذذةلاث مخوافقذذت  ذذذس الؤم ذذان مذذ   ي نمذذار  جلذذذسها  صاسة 

 خولإ مجلس الؤداسة جحذاذ االإس  ل عا رلك. ا خماا   جش الإماا  لار ار ف       جب

 

 الاحتفاظ بالوثائك

 مذذذة حفذذ  رةمالإذ  الوثذذائق التذذا لذذذساا.   ذذذ جقسذذماا الذذإ  ذاجذب عخذذإ ارةموالإذذت جحذاذذ

 الخقسالإماث الخالالإت:

o  حف  دائ 

o  نواث  4حف  الإذة  

o  نواث  01حف  الإذة  

 ذاد لائحت جو ع نوع السةلاث     ر  س .اجب إع 
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سياســة الاحتفـاظ 

 بالىثائـق وإتلافهـا

  عخذذذإ االإلفذذذاث مذذذا 
ً
اجذذذب الاحخفذذذاظ بلسذذذ ت الكات نالإذذذت ل ذذذر ملذذذع    مسذذذدنذ حفا ذذذا

الخلذذع عنذذذ االإلذذائب ار اساذذت عذذا الؤسادة م ذذر النتذذتان    الاعا ذذتت    الطوفذذان   غتتهذذا   كذذزلك لخذذوفتت 

 االإساحاث   لسشعت ا خوادة اللاالإاناث.

     اجذذذذذب  ن جحفذذذذذذ  اللسذذذذذذا الالكات نالإذذذذذذت  ذذذذذذ  م ذذذذذان  مذذذذذذا م ذذذذذذر السذذذذذذتتفشاث اللذذذذذذللات

 الس ابالإت    ما لابااا.

  اجذذذذذذب  ن ج ذذذذذذ  ارةموالإذذذذذذت لائحذذذذذذت  ا ذذذذذذت بذذذذذذ اشا اث الخوامذذذذذذر مذذذذذذ  الوثذذذذذذائق   طلذذذذذذب

 االإو ع  ي ملع ما الأسلالإع   إعادتاا   غتت رلك مما اخولق بم ان الأسلالإع   تاالإئخا   نظاما.

 ن جحفذ  الوثذائق بطش قذت منظمذت حتذل يسذار الشاذوع للوثذائق  اجب عخإ ارةموالإذت 

   ل مان عذت الو وع    مظنت الفقذان    السش ت    الخلع. 
 

 إتلاف الوثائك

  اجذذب عخذذإ ارةموالإذذت جحذاذذذ طش قذذت الذذخال  مذذا الوثذذائق التذذا انذاذذذ االإذذذة االإحذذذدة

 االإس  ل عا رلك.  جحذاذللاحخفاظ باا 

 ذذذالإر الوثذذذائق التذذذا جذذذ  الذذذخال  مماذذذا  وذذذذ انذاذذذا  مذذذذة اجذذذب إ ذذذذاس مذذذزكشة ف اذذذا جفا 

 الؤداسة.  مجلسعل اا االإس  ل الخنفالإزي    و  الاحخفاظ باا 

  الؤجذذذلاف، حشذذذ ر رةنذذذت للذذذخال  مذذذا الوثذذذائق بطش قذذذت  منذذذت   اعخمذذذاد وذذذذ االإشااوذذذت

   غتت م شة باللايئت   ج ما إجلاف  امر الوثائق.  لالإمت

  جكخذذب اللةنذذت االإشذذشفت عخذذإ الؤجذذلا 
ً
 س ذذمالإا

ً
الاحخفذذاظ بذذا  ذذ  الاسلذذالإع    ذذخ ف مح ذذشا

 م  عمر نسا للمس  لتن االإونالإتن
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سياســة الاحتفـاظ 

 بالىثائـق وإتلافهـا

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 
 ج  اعخماد لائحت الذلالإر الخوش في الإجلس الؤداسة    ااخماع مجلس الؤداسة بجلسخا..........االإنوقذة بخاس خ......   االإوافق.......

 

 بيانات مجلس الإدارة
 

 

 الخو الإ  س   ارةوال س   الاو ت االإنلب  وا   الو

با إبشاهالإ  با  وذ الالإحالإابذس      0102533277 سئيس مجلس الؤداسة 

   0138371380 نائب سئيس مجلس الؤداسة  حمذ إبشاهالإ   ارع الشاي  

   0105293994 ع و مجلس علاذ الله عخ  محمذ الش   ان

   0122526509 ع و مجلس نا ش إبشاهالإ  اح  الالإحالإان

   0122350521 ع و مجلس  ارع علاذ الله محمذ اللنقش

   0141008515 ع و مجلس  فش موس ل  فتت الولالإما 

   0151383198 ع و مجلس محمذ اضا  ااصي الوخالإبا 

   0125375511 ع و مجلس  محمذ بش ي اويوذ الكشلما

   0123704906 ع و مجلس محمذ علاذ الله  وذ الطايس
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