
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لاحتفاظ بالْثاٜل ّالطجلات اضٔاض٘ 

 ّإتلافَا
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- الهدف مً ٍذه السًاسة - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 04 

- الفئة المستَدفة - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 04 

- إدارة الىثائل - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 04 

- الاحتفاظ بالىثائل - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 05 

- إتلاف الىثائل - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 05 

- بًاٌ بالسجلات والمسؤول عيَا - - - - - - - - - - - - - - - - - 06 

 
  



 

  

 و2222 - الاحتفاظ بالْثاٜل ّإتلافَاضٔاض٘     د4ر

 

 :الهدف مً ٍرِ الطٔاض٘ (2)

ٍرا الدلٔل ٓكدو الإزشادات التي يجب اتباعَا بخصْص إدازٗ ّحفظ ّإتلاف الْثاٜل 

 .بالمؤضط٘ الخاص٘

 

 :الفٝ٘ المطتَدف٘ (2)

ّبالأخص زؤضاٛ أقطاو أّ  المؤضط٘ ٓطتَدف ٍرا الدلٔل جمٔع مً ٓعنل لصالح 

حٔح تكع علَٔه مطؤّلٔ٘ تطبٔل  الأمياّٛالمطؤّلين التيفٔرًٓ ّأمين لدلظ  المؤضط٘إدازات 

 .ّمتابع٘ ما ٓسد في ٍرِ الطٔاض٘

 

 :إدازٗ الْثاٜل (3) 

 :، ّتشنل الآتٕالمؤضط٘الاحتفاظ بجنٔع الْثاٜل في مسكص إدازٖ بمكس  المؤضط٘يجب علٙ 

  ّ٘ٔأٖ لْاٜذ ىظامٔ٘ أخسٚ للنؤضط٘اللاٜخ٘ الأضاض. 

  بٔاىات كل مً الأعطاٛ المؤضطين أّ غيرٍه مً الأعطاٛ ضجل. 

  الأمياٛ.ضجل اجتناعات ّقسازات لدلظ 

 الطجلات المالٔ٘ ّالبيكٔ٘ ّالعَُد. 

  ّالأصْلضجل المنتلكات. 

 ملفات لحفظ كاف٘ الفْاتير ّالإٓصالات. 

 ضجل المكاتبات ّالسضاٜل. 

 ضجل الصٓازات. 

 المْازد البشسٓ٘ تكٌْ ٍرِ الطجلات متْافك٘ قدز الإمكاٌ مع أٖ نماذج تصدزٍا ّشازٗ 

تحدٓد  المدٓس التيفٔرّٖالتينٔ٘ الاجتناعٔ٘. ّيجب ختنَا ّتسقٔنَا قبل الحفظ ّٓتْلى 

 .كالمطؤّل عً ذل



 

  

 و2222 - الاحتفاظ بالْثاٜل ّإتلافَاضٔاض٘     د5ر

 :الاحتفاظ بالْثاٜل (4)

  ٙتحدٓد مدٗ حفظ لجنٔع الْثاٜل التي لدَٓا. ّقد تكطنَا إلى  المؤضط٘يجب عل

 (.ضيْات 22حفظ لمدٗ -.ضيْات 4حفظ لمدٗ  -.حفظ داٜه ):التكطٔنات التالٔ٘

 يجب إعداد لاٜخ٘ تْضذ ىْع الطجلات في كل قطه. 

  حفاظا علٙ الملفات مً التلف يجب الاحتفاظ بيطخ٘ إلكترّىٔ٘ لكل ملف أّ مطتيد

عيد المصاٜب الخازج٘ عً الإزادٗ مجل الييراٌ أّ الأعاصير أّ الطْفاٌ ّغيرٍا ّكرلك 

 .لتْفير المطاحات ّلطسع٘ اضتعادٗ البٔاىات

  ّيجب أٌ تحفظ اليطخ الإلكترّىٔ٘ في مكاٌ آمً مجل الطيرفسات الصلب٘ أّ الطخابٔ٘ أ

 .ما شابََا

  ٜخ٘ خاص٘ بججساٛات التعامل مع الْثاٜل ّللب المْظف لأٖ لا المؤضط٘يجب أٌ تطع

 .ملف مً الأزشٔف ّإعادتَا ّغير ذلك مما ٓتعلل بمكاٌ الأزشٔف ّتَٔٝتُ ّىظامُ

  ٙأٌ تحفظ الْثاٜل بطسٓك٘ ميظن٘ حتٙ ٓطَل السجْع للْثاٜل  المؤضط٘يجب عل

 .ّلطناٌ عدو الْقْع في مظي٘ الفكداٌ أّ الطسق٘ أّ التلف

 

 تلاف الْثاٜل:إ (5)

  ٙتحدٓد لسٓك٘ التخلص مً الْثاٜل التي اىتَت المدٗ المحددٗ  المؤضط٘يجب عل

 .للاحتفاظ بَا ّتحدٓد المطؤّل عً ذلك

  ٗيجب إصداز مركسٗ فَٔا تفاصٔل الْثاٜل التي تم التخلص ميَا بعد اىتَاٛ مد

 .الاحتفاظ بَا ّْٓقع علَٔا المطؤّل التيفٔرٖ

  الإتلاف، تشكل لجي٘ للتخلص مً الْثاٜل بطسٓك٘ آمي٘ ّضلٔن٘ بعد المساجع٘ ّاعتناد

 .ّغير مطسٗ بالبٔٝ٘ ّتطنً إتلاف كامل للْثاٜل

  تكتب اللجي٘ المشسف٘ علٙ الإتلاف لذطسا زسمٔا ّٓته الاحتفاظ بُ في الازشٔف مع

 .عنل ىطخ للنطؤّلين المعئين

  



 

  

 و2222 - الاحتفاظ بالْثاٜل ّإتلافَاضٔاض٘     د6ر

 :بٔاٌ بالطجلات ّالمطؤّل عيَا (6)

 

 المسؤول عً السجل الحفظمدة  ىىع السجل و

للنؤسسة وجمًع الأورام الزسمًة اللائحة الأساسًة  1

 .وأي لىائح ىظامًة أخزى للنؤسسة
 الشؤوٌ الإدارية دائه

 لشؤوٌ الإداريةا دائه .ميا سجل اجتناعات وقزارات مجلس الأ 2

 الشؤوٌ المالًة  سيىات 10 السجلات المالًة والبيهًة والعَد. 3

 الشؤوٌ المالًة دائه المنتلهات والأصىل.سجل  4

 الشؤوٌ المالًة سيىات 10 ملفات لحفظ نافة الفىاتير والإيصالات. 5

 الشؤوٌ المالًة دائه سجل المهاتبات والزسائل. 6

 شؤوٌ المستفًديً سيىات 4 سجل تكاريز البرامج. 7
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 الصالحات تتم بنعمته الذي 

 




