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 مقدمة

هذا الدليل يقدم الإرشااااااااا عاى الجم ية  اباعهي  اصو يإ  رة اااااااااف  لعارئ  الخ  ةص   الف     اب   ااااااااا   

 ر باعهي .

 النطاق

يسااااااااااااايلاد  هاذا الادليال حعيل مع يهعال ل اااااااااااااا بإ اباعهيا   يا     ر  اااااااااااااا     ساااااااااااااا م    لعاراى اباعهيا  

اياات صقل يلملم مساااااااااااااي لياا  صروي   م اا  هاا  ماا  ي ع    هااذ   ،  مجلس الإعارئ   المساااااااااااااي لوأ ال  ليااذيع   موأ

 .السي   

 إدارة الوثائق

 :،  تشعل الآتييجب ية  اباعهي  الاا ل ظ رجعيل الف        م كز لعاري رعق  اباعهي 

 .ال  ح  ا    ي  للاعهي    ي لفا ح نظ مي     ى  -

 رك ري ن ى  ل مع ا يضااا   المي اااساااوأ  ساااال  -
ا
الهضااافو   الاشااا فا  ى    اباعهي  الهعفمي  مفهاااا 

    غوفهم مع ا يض    ص روخ انضع مك.

 رك ص روخ رداي  الهضاااااااااافو  ل ل يضااااااااااف  ص روخ    وق    -
ض
سااااااااااال الهضاااااااااافو     مجلس الإعارئ مفهااااااااااا 

 اكتس بل  )ر لان ة ب / ال زكي (  وووأ فيك ر  روخ الانيل    السبب.

 .سال اح ع ي ى اباعهي  الهعفمي  -

 .سال اح ع ي ى    اراى مجلس الإعارئ -

إد -  .السا ى الم لي   الو كي   الهض

 . ا  فل  سال المع ل  ى -

  . الإي  لاى ملل ى بالخ   ف  اللفاصوف -

 .سال الم  صو ى  ال    ل -
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 .سال الزو راى -

 .سال ال بفي ى -

 .ر باعهي نع ذج الهعلي ى الإعارو   -

. الم كز الف نم ل  عي  القر ع غوف ال يح  دره   يص فأ هذ  السا ى م فافق   در الإم  أ مل  ي نع ذج 

    و فل  مجلس الإعارئ صحديد المسي ل يع ذلك. ،  ول ابالخ   ص  يعإ  وجب   عإ   

 الاحتفاظ بالوثائق

صحديد مدئ الخ باعيل الف     الجم لديل ،  لإ   أ صقسااااااااعإ  لل  ال قساااااااايع ى   اباعهي يجب ية   -

 :ال  لي 

o الخ عا م. 

o فاى 4خ لمدئ  لا  . 

o   فاى 10الخ لمدئ  . 

 .يجب ليداع لا ح  صفهإ نفع السا ى     ل  سم -

 ية  المللااا ى مع ال ل  ي اااد  -
ا
يجاااب الاا لااا ظ رلسااااااااااااا ااا  للك ف نيااا  ل ااال مل     مسااااااااااااات اااد الااا  ااا 

الم   ب اب  رح  يع الإراعئ؛ مثل: ابا ا      ال فارث الرويهي   غوفه   كذلك ل ففوف المس ا ى  

 . لس ي  ا  ه عئ الوي ن ى

 أ صحلخ اللساااااااااااااف الإلك ف ني     م  أ فمع مثل الساااااااااااااوفف اى ال ااااااااااااالو     الساااااااااااااا ري     م   يجب   -

 .ش بلإ 

لا ح     اااااا  رتح ا اى ال ه مل مل الف       لب المف    ي مل  مع   اباعهي يجب  أ صضاااااال   -

 .ا رشي   ةي عتل ،  غوف ذلك مع  ي هل  رع  أ ا رشي   تليئ ك  نظ مك

 أ صحلخ الف     رر وق  م ظع  اجى يساااااااااإل ال حفع للف      لضاااااااااع أ يدم  اباعهي يجب ية   -

 .الف فع    مظ   اللقداأ    الس       ال ل 
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 إتلاف الوثائق

يجاااب ية  اباعهيااا  صحااادياااد   وقااا  ال ةل  مع الف ااا    الجم انيلااا  المااادئ ا اااادعئ ل ا لااا ظ بلااا    -

 .اسب نفع الف      صحديد المسي ل يع ذلك

 .يض  ل  لب المفافق  ية  الاص   للا   ال  ليذي  مل ري أ نفع الف     -

يجب ل اادار مذك ئ فمل  صل  اايل الف     الجم صم ال ةل  مبل   هد انيل   مدئ الاا ل ظ بل   وف ل   -

 .يلمل    اب ال  اي 

 هااد الم احهاا   اي عاا ع الإص  ، تشااااااااااااا اال با اا  لل ةل  مع الف اا    رر وقاا  فم اا    اااااااااااااليعاا   غوف   -

 .مض ئ ر لويئ   صضعع لص     مل الف    

  و م الاا ل ظ رك    ا رشاااااي  مل يعل  ساااااف  -
ا
 ر اااااعي 

ا
صك ب اللا   المشااااا ف  ية  الإص   محضااااا ا

 .المه يوأ  للعسي لوأ
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 :مدة حفظ الوثائق الأساسية

اعتماد 
 الاتلاف 

مدة 
 الحفظ

 الرقم  نوع الوثائق 

  .1 ال  ح  ا    ي  للاعهي    ي لفا ح نظ مي     ى   عا م 

  عا م 
ا
سال الهضفو   الاش فا  ى    اباعهي  الهعفمي  مفها 

رك ري ن ى  ل مع ا يض   المي سوأ    غوفهم مع ا يض    

 انضع مك. ص روخ 

2.  

 رك ص روخ رداي   عا م 
ض
سال الهضفو     مجلس الإعارئ مفها 

الهضفو  ل ل يضف  ص روخ    وق  اكتس بل  )ر لان ة ب /  

 ال زكي (  وووأ فيك ر  روخ الانيل    السبب. 

3.  

  .4 سال اح ع ي ى اباعهي  الهعفمي  عا م 
 

  .5 سال اح ع ي ى    اراى مجلس الإعارئ  عا م

إد   فاى 10 الاعارئ مجلس    .6 السا ى الم لي   الو كي   الهض

  .7  ا  فل  سال المع ل  ى عا م 

  .8   الإي  لاى ملل ى بالخ   ف  اللفاصوف   فاى 10 مجلس الاعارئ 

  .9 سال الم  صو ى  ال    ل    فاى 10 مجلس الاعارئ 

  .10 سال الزو راى    فاى 10 مجلس الاعارئ 

  .11 ال بفي ى سال    فاى 10 مجلس الاعارئ 

  .12 نع ذج الهعلي ى الإعارو  ر باعهي     فاى 10 مجلس الاعارئ 
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