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 مقدمة : •

هذا ا دذيد ذقام ذيرا داتذذذذذذذلى اا دعيا اتا دها  ذصا  إذل ةذلاحفظذذذذذذذ  ا ى ا ا ا   ا ا

ا  لافا د ثلئقا دفلصصاحلدها  ص.

 النطاق   •

مسذذذعةيفاها ا ديد قاعا نايعام اقادظذذذلدعا دها  صا احلساءااقسذذذلوا  سذذذلرا  اا

 ى ا اا دها  ذذصا ا داسذذذذذذذن د عا دعأ  ذذامعا ا ي عايهاثا دى ا ا  ذذ ا  نا ا ة اا

ايسن د صا طإ قا ايعلح صايلامرىافياهاها دس لسص.

  :إدارة الوثائق •

مهذذذلا اتا دها  ذذذصا   ع ذذذللاحها نا د ثذذذلئقافيايرر ا ى اياحا را دها  ذذذصا ا ا

ا شاقا لآ ي:

ا دلائحصا سسلس صاداها  صا  ياد  ئعانظلي صا ارى. -1

اح اح لنلاارقا -2 سذذهقا د يذذ مصا ا  تذذعر رلاافيا دها  صا د ا ي صاي هذذحلن

 يعا س يلوا دانسس عا  اغ ره ايعا س يلوا ا لامخا نيالي ا.

اح ا لامخاحي مصا د يذ مصادضقا يذ اا -3 سذهقا د يذ مصافيايهاثا دى ا اي هذحله

  ذلامخا اررم ذصا رعسذذذذذذذلحةذلا/حذل نعفذل ا ا دع ر ذصبا امإ عاف ذ احعذلامخا  نعةذلوا ا

  دسإل.

 سهقا ععال لاا دها  صا د ا ي ص. -4

 سهقا ععال لاا  ر ا اايهاثا دى ا . -5

  دسهلااا دالد صا  دإأض صا  د ةي. -6

 سهقا دااعاضلاا  سص ل.اا -7

 يا لاادح  ارلفصا د     را  دمظل ا.اا -8

 سهقا داضل إلاا ا درسلئق.ا -9



 

ا

 

 سهقا د ملا ااا -10

 سهقا دعإر لااا -11

 ض ناهذاها دسذذذذذذذهلااايع  ف ذصا ذياا ديضذلناينا ياناذلارا ظذذذذذذذياهذلا   ا ا دا  اىاا

 دإشذذذذرمصا ا دعأا صا  ععال  ص.ا مهلااعاةلا ا ر  اةلا إقا دح  ا امع دتايهاثاا

ا دى ا ا حيميا داسن لا عاادك.ا

 

 :الاحتفاظ بالوثائق   •

مهذذلا اتا دها  ذذصا حذذيمذذيايذذي ا   ادها نا د ثذذلئقا دعيادذذيمةذذل.ا  ذذياا -1

ا  ساةلا دتا دع س الاا دعلد ص:

o  اى ئ    

o سأ  اااا4   اداي اا 

o سأ  اااا10   اداي اا 

 مهلا  ي ىا ئحصا  هعان عا دسهلااافيارقا س . -2

ا اتاا -3 مهذذلا   ع ذذللاحأسذذذذذذذفذذصا دضعر ن ذذصادضذذقايا ا  ايسذذذذذذذعأذذيا  ذذل ذذلن

 داا ذذلاايعا دعا ا أذذيا داظذذذذذذذذلئذذلا دفذذلاعذذصا عا دا ى اي ذذقا دأ ر نا  اا

   ذلصذذذذذذذ را  ا دط فذلنا اغ رهذلا ارذادذكادع ف را داسذذذذذذذل ذلاا ادسذذذذذذذر ذصا

  سع لى ا دإ لنلا.

مهلا نا ح  ا دأسذذخا  دضعر ن صافيايضلنانيعاي قا دسذذ رفر اا دظذذاإصاا -4

   ا دسحلح صا  ايلاتلحةةل.

مهلا نا يذذنا دها  صا ئحصاالصذذصاحءعر و اا دع ليقاينا د ثلئقا ارالا -5

 دا   اسيايا ايعا ساتذ  ا ا  لى ةلا اغ راادكايالامع اقاحاضلناا

  سات  ا ا ة ئع ا انظلي .

ا



 

ا

 

مهلا اتا دها  صا نا ح  ا د ثلئقاحطرم صايأظاصا عتامسذذةقا درع عاا -6

 دا ثلئقا اديالنا يرا د   عافيايظأصا د  ي نا  ا دسر صا  ا دعا .اا

 إتلاف الوثائق •

مهذذلا اتا دها  ذذصا حذذيمذذياررم ذذصا دعفاءايعا د ثذذلئقا دعيا نعةذذ اا -1

ا داي ا داحيى ادلا ع للاحةلا  حيميا داسن لا عاادك.

مهلا صذذذذذي اايارر اف ةلا  لصذذذذذ قا د ثلئقا دعيا  ا دعفاءايأةلاح يا -2

 نعةذلوايي ا   ع ذللاحةذلا م  نا ا ةذلا داسذذذذذذذن لا دعأ  ذايا يهاثاا

  دى ا .

ح ذذيا دار ع ذذصا   عاذذلىا د لاف ا شذذذذذذذضذذقادهأذذصاداعفاءايعا د ثذذلئقاا -3

حطرم ذصانيأذصا سذذذذذذذا اذصا اغ راييذذذذذذذر احذلدإ ئذصا ا يذذذذذذذاعا  لافارذليذقا

  د ثلئق.

ا مع ا   ع للاح ا -4 ااسذذا لن  ضعلا داهأصا داشذذرفصا اتا د لافايحيذذر ن

 فيا  ات  اينا اقانسخادااسن د عا دا أ  ع.

 

 

رام راا2025  عايايهاثا ى ا ا دها  صاهذذاها دس لسصافيا ععال  ا س لاد لراا

ار2025 1 9 دفا ثاحعلامخاا

ا

ا

 

 

 

 



 

 

 


