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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 مقدمة

وحفذذذذذذذذ يهذذذذذذذذل ي دذذذذذذذذاد ايتيذذذذذذذذاعي  اتذذذذذذذذصو  ي درذذذذذذذذ ي  ذذذذذذذذ ي      ذذذذذذذذ ي   ص  ذذذذذذذذصي   ذذذذذذذذ  ي و ا ي

ي  خصص ي ص      .يوإ لافي د ثصئق

 النطاق 

أقسذذذذذذصعيأوييوبذذذذذذصساءيا  ذذذذذذص يسذذذذذذذاافيهذذذذذذل ي دذذذذذذاد اي   ذذذذذذ ي ذذذذذذ يي  ذذذذذذايد ذذذذذذص  ي      ذذذذذذ ي

  و ا يح ذذذذذذذذذذذ ي يذذذذذذذذذذذ ي لذذذذذذذذذذذ ا يي جلذذذذذذذذذذذ يوأ ذذذذذذذذذذذن يو د سذذذذذذذذذذذيودن ي د  ف ذذذذذذذذذذذلت  و ا  ي      ذذذذذذذذذذذ ي

يترويفييهلهي دس ص  .يو  صب  ي ص سيود  ي ط  قي

 

  :إدارة الوثائق

ي      ذذذذذذذذذذ  تجذذذذذذذذذذعي  ذذذذذذذذذذ ي      ذذذذذذذذذذ ي دح فذذذذذذذذذذص ي ج  ذذذذذذذذذذ ي د ثذذذذذذذذذذصئقيفذذذذذذذذذذيي ر ذذذذذذذذذذ ي و ا ي  يذذذذذذذذذذري

ي:وتش اي لآتي

 .دلائح ي س ص   يدل     يوأ يد  ئحينظص   يأارى  

 ي ذذذذذذذ ي  صنذذذذذذذص ي ذذذذذذذاي      ذذذذذذذ ي د يو دتذذذذذذذفي  ص يفذذذذذذذيسذذذذذذذ اي د  ذذذذذذذ   ي
 
    ذذذذذذذ ي   ذذذذذذذكص

 و صا خي ن  ص  .  ي س  ص ي د ي سن يأويغنيه ي  ي س  ص ي

 ي ذذذذذذذذ ي ذذذذذذذذصا خي ا تذذذذذذذذ ي د  ذذذذذذذذ   يد ذذذذذذذذاي
 
سذذذذذذذذ اي د  ذذذذذذذذ   يفذذذذذذذذيي جلذذذذذذذذ ي  و ا ي   ذذذذذذذذكص

) صدن  ذذذذذذذذذذصةي ي دفي  ذذذذذذذذذذ  يويت ذذذذذذذذذذن ي  ذذذذذذذذذذ ي  ذذذذذذذذذذصا خييوطر يذذذذذذذذذذ ي   سذذذذذذذذذذص اص  ذذذذذذذذذذ يو ذذذذذذذذذذصا خي

  دنذاص يوي دسبع.

     س اي    ص ص ي       ي د.   

 . س اي    ص ص يوقر ا  ي جل ي  و ا 

 .دس لا ي د صد  يو د  ك  يو د  ا  

 س اي د   ل ص يو سص ل.ي 

 لفص ي كف ي ص  ي دف   نييو  ت صد .ي  
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 يو در صئاس اي د  ص  ص ي. 

   ي.س اي د  صا 

  ي.س اي د بي ص 

اوي  ذذذذذذذذ  يهذذذذذذذذلهي دسذذذذذذذذ لا ي     يذذذذذذذذ يقذذذذذذذذذااي    ذذذذذذذذص ي ذذذذذذذذ يأ ين ذذذذذذذذص  ي  ذذذذذذذذااهصيو  ا ي د ذذذذذذذذذ  

يو  ذذذذذذذ   ي جلذذذذذذذ   كفذذذذذذذ ييو رق   ذذذذذذذصيق ذذذذذذذا.يو جذذذذذذذعيا   ذذذذذذذصيو د    ذذذذذذذ ي د   ص  ذذذذذذذ  دبشذذذذذذذر  ي

ي  و ا ي حاتاي د سيولي  ي دك.ي

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

 تجذذذذذذذذذعي  ذذذذذذذذذ ي      ذذذذذذذذذ ي حاتذذذذذذذذذاي ذذذذذذذذذا يحفذذذذذذذذذ ي    ذذذذذذذذذ ي د ثذذذذذذذذذصئقي درذذذذذذذذذ يدذذذذذذذذذا اص.يوقذذذذذذذذذاي

  يس  صي   ي د يس  ص ي د صد  :

o  حف يو ئ 

o يي4حف يد ا ي      

o ي  ي01حف يد ا ي    

 . تجعي  ا ويدئح ي    ين عي دس لا يفيي ايقس 

 ي  ذذذذذذذذذذذذذ ي
 
تجذذذذذذذذذذذذذعي دح فذذذذذذذذذذذذذص ي مسذذذذذذذذذذذذذخ ي دكفيون ذذذذذذذذذذذذذ يد ذذذذذذذذذذذذذاي لذذذذذذذذذذذذذ يأوي سذذذذذذذذذذذذذ  ايحفص ذذذذذذذذذذذذذص

 د لفذذذذذذذذذذص ي ذذذذذذذذذذ ي د لذذذذذذذذذذ ي  ذذذذذذذذذذاي د  ذذذذذذذذذذصئعي  خصا ذذذذذذذذذذ ي ذذذذذذذذذذ ي  ا و ي  ذذذذذذذذذذاي د نذذذذذذذذذذي  يأوي

يودسذذذذذذذذر  ي  ذذذذذذذذ  صو  د سذذذذذذذذصحص ييوغنيهذذذذذذذذصيو ذذذذذذذذلدكيد ذذذذذذذذ  ني د صصذذذذذذذذنييأوي دط  ذذذذذذذذص ي

  د  صنص .

 تجذذذذذذذعيأ ي حفذذذذذذذ ي دمسذذذذذذذآي ددكفيون ذذذذذذذ يفذذذذذذذيي  ذذذذذذذص ي  ذذذذذذذ ي  ذذذذذذذاي دسذذذذذذذني ر  ي د ذذذذذذذل  ي

 أوي دسكص   يأوي صيتص ا ص.

 وطلذذذذذذعيتجذذذذذذعيأ ي  ذذذذذذ ي      ذذذذذذ يدئحذذذذذذ ياصصذذذذذذ ي ذذذذذذ  ر    ي د  ص ذذذذذذاي ذذذذذذ ي د ثذذذذذذصئقي

  ذذذذذذذذذصيت  لذذذذذذذذذقي   ذذذذذذذذذص ييوإ صوتاذذذذذذذذذصيوغنذذذذذذذذذيي دذذذذذذذذذكس ي لذذذذذذذذذ ي ذذذذذذذذذ ي ساتذذذذذذذذذ  يي د   ذذذذذذذذذ 

 .وتا ئ  يونظص   سات  ي
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  حفذذذذذذذ ي د ثذذذذذذذصئقي طر يذذذذذذذ ي  ظ ذذذذذذذ يحرذذذذذذذ ييسذذذذذذذ اي در ذذذذذذذ عيتجذذذذذذذعي  ذذذذذذذ ي      ذذذذذذذ يأ ي

  د ق عيفيي ظ  ي دفيا  يأوي دسرق يأوي د ل .ييود  ص ي اعدل ثصئقي

ي

 إتلاف الوثائق

 تجذذذذذذذعي  ذذذذذذذ ي      ذذذذذذذ ي حاتذذذذذذذايطر يذذذذذذذ ي دذذذذذذذ  لءي ذذذذذذذ ي د ثذذذذذذذصئقي درذذذذذذذ ي نذاذذذذذذذ ي د ذذذذذذذا ي

  لمكاو يدلاح فص ي اصيو حاتاي د سيولي  ي دك.

 ثذذذذذذصئقي درذذذذذذ ي ذذذذذذ ي دذذذذذذ  لءي  اذذذذذذصيب ذذذذذذاي نذاذذذذذذص يتجذذذذذذعي صذذذذذذا اي ذذذذذذل ر ي  اذذذذذذصي فصصذذذذذذ اي د 

  ا ي دح فص ي اصيو  ق ي ل اصي د سيولي د  ف ل يو جل ي  و ا .

 ب ذذذذذذاي د ر   ذذذذذذ يو    ذذذذذذصوي   ذذذذذذلاف يتشذذذذذذ اي   ذذذذذذ يدلذذذذذذ  لءي ذذذذذذ ي د ثذذذذذذصئقي طر يذذذذذذ ي

     يو ل   يويغنيي  ر ي صد يئ يوي    ي  لافي ص اي د ثصئق.

 يو ذذذذذذذ  ي دح فذذذذذذذص ي ذذذذذذذ يفذذذذذذذيي ك ذذذذذذذعي دل  ذذذذذذذ ي د شذذذذذذذر  ي  ذذذذذذذ ي   ذذذذذذذلافي ح ذذذذذذذ
 
يا ذذذذذذذ  ص

 
ر 

  دات  ي  ي  اينسآيدل سيودن ي د    ن .

 

 اعتماد مجلس الإدارة

يي جل ي ير اي دس ص  يهلهي    ا ي✅ ي   صق ي و ا  ي   كيدلو       

ي.ع0104 0 9يو صا خ ي0)ياق ي دس    ي  حص ظ يصص ط 

ي يصص ط يييائي ي جل ي و ا ي     ي   كيدلو ي   صق ي دس    ي  حص ظ

ي   ذذذ ي:ي    ي  ي  يي  يي اا يي
   : التوقيع     

 


