
 

 
 

 

  الإحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة
 
 

 

  :مقدمة

سيذذديسج   شن ذذة  نجذذنسا سي وةينسذذةجمعسذذة علذذ  يجذذ  قذذدا سشادذذةاست سي ذذ  تهذذ ا سياسة ذذة 
 ستبةعهة بخصوص إاساة يحفظ يإتلاف سيوثةئق سيخةصة بةيجمعسة.

  :تونيفةت عةمة بةيحفظ 
يقصذذد بةيوثذذةئق: ةياسذذة سيمولومذذةت سي ذذ  ةن ج هذذة سيجمعسذذة ةي س ذذ قةل هة ي حق ذذق  ةيذذة  1

 مو نة، يلا يزسل سيومل سين م  ف  حةجة إي هة.
سي   ةن ج هة سيجمعسة ةي س  قةل هة ي حق ذق  ةيذة  يقصد بةيمحفوظةت: ةياسة سيمولومةت 2

 مو نة، يسن هت قسم هة سيوملسة، يثةت يهة قسمة ثقةفسة تا دع  حفظهة حفظًة اسئمة.

تنقاذذا سيوثذذةئق إيذذ  نذذوع  ، همذذة: ميثذذةئق اسئمذذة سيحفذذظ لا يجذذو  إتلافهذذة، يهذذ  سي ذذ  لا  3
ة سيحفذظ يجذو  إتلافهذة، يا غن  عنهة يحةجة سيومل ةي حةجذة سيبحذل يهذة، ييثذةئق م   ذ

 يه  سي   ت نة ص قسم هة مع منيا سيزم  ح   تنودا(.

 يحفظ حفظًة اسئمة سيوثةئق سي ةيسة: 4

 سيوثةئق سي   تثةت ةملاك سيجمعسة سيخةصة. -ة

 سيوثةئق سي   تثةت ةملاك سلأدخةص سيطةسو    ةي سلاع بةاي  . -ب

يسيخطط يسيةذنسم،، سيم زسنسذةت يسيحاذةبةت سيوثةئق سي ةيسة: مسلأنظمة يسيلوسئح، سياسة ةت  -ت
سيخ ةمسة، محةضن سج مةعةت سيجمعسة سيومومسة، سج مةعةت مجلذ  سشاساة يسج مةعذةت 
سيلجذذةا، سيوقذذوا سيمهمذذة، سشجذذنسرست سشاسايذذة، سي نظسمذذةت سشاسايذذة يةاي هذذة سي نظسمسذذة، 

 د ذذذذذذسةسي قذذذذذةاين سيمهمذذذذذذة، سشحصذذذذذةئسةت، سيمخططذذذذذذةت سيمومةايذذذذذة يتصذذذذذذةمسمهة سيهن
 يموصفةتهة، سي نسخسص، يسياجلات(.

 

 



 

 
 سلأحكةا سيقضةئسة، يسيصكوك. -ث

تحفظ سيوثةئق سينشطة ف  يحدة سيحفظ سينشط، يتحفظ سيوثةئق   ذن سينشذطة فذ  يحذدة  5
 يلحفظ سيو سط.

إذس ةيغ  س  خدسا ةي نوع م  ةنوسع سيوثةئق، فلا ي نت  علسذ  إتذلاف مذة يوجذد منذ  فذ   6
 سيحفظ.

 فظ.تجه ز مكةا مخصص يلح 7

 ي ا إعدسا "اي ل" ي ةئل سيبحل كةيفهةاس يسيكشةفةت سي   تندد إي  سيوثسقة سيمطلوبة. 8

 يحدا مكةا خةص يو ةئل سيبحل سي ديية سيم ولقة بةيوثةئق، يف  سيحة وب ك يك. 9
 

 :سينطةق
ياذذ هدف هذذ س سيذذدي ل جمسذذع مذذ  يومذذل يصذذةيح سيجمعسذذة يبذذةلأخص اا ذذةر ة اذذةا ةي إاساست 

يسيماذذ يي   سي نف ذذ ي  يةمذذ   مجلذذ  سشاساة ح ذذل تقذذع علذذ ها ماذذ ييسة تطة ذذق سيجمعسذذة 
 .يم ةبوة مة ينا ف  ه ا سياسة ة

 :إاساة سيوثةئق

 :يج  عل  سيجمعسة سلاح فةظ بجمسع سيوثةئق ف  منكز إاساي بمقن سيجمعسة، يتشمل سلآت 

  سيلائحة سلأ ة سة يلجمعسة يةي يوسئح نظةمسة ةخنى 

 دذ نساةت فذ  سيجمعسذة سيومومسذة موضذحةً بذ   سةنذةت كذل مذ  سلأعضذةر  جل سيوضوية يسلا
 .سيم  ا   ةي   نها م  سلأعضةر يتةايخ سنضمةم 

 موضذحةً بذ  تذةايخ  دسيذة سيوضذوية يكذل عضذو يتذةايخ   جل سيوضوية ف  مجلذ  سلااساة
 .يية   فس    ةايخ سلان هةر يسياة  (سي زكسة /بةلان خةبميطنيقة سا اة هة 

  سج مةعةت سيجمعسة سيومومسة جل. 

 
 



 

 
 

 جل سج مةعةت ي نساست مجل  سشاساة . 

 سياجلات سيمةيسة يسيةنكسة يسيوُهد. 

 يسلأصول  جل سيمم لكةت. 

 يسشيصةلات ملفةت يحفظ كةفة سيفوست ن. 
 

 جل سيمكةتبةت يسين ةئل . 

 جل سيزيةاست . 

ي ساة سيمذذوساا سيبشذذنية تكذذوا هذذ ا سياذذجلات م وسفقذذة  ذذدا سشمكذذةا مذذع ةي نمذذةذ  تصذذداهة 
يسي نمسذذذة سلاج مةاسذذذة. ييجذذذ  خ مهذذذة يتنقسمهذذذة  ةذذذل سيحفذذذظ يي ذذذوي  مجلذذذ  سشاساة تحديذذذد 

 .سيما يل ع  ذيك
 

 : وسعد سلاح فةظ بةيوثةئق

ي ذد تقاذمهة إيذ  سي قاذسمةت  ،يج  عل  سيجمعسة تحديد مدة حفظ يجمسع سيوثةئق سي   يذديهة 
 :سي ةيسة

 حفظ اسئا. 

  نوست (4محفظ يمدة . 

  نوست (10محفظ يمدة . 

 يج  إعدسا لائحة توضح نوع سياجلات ف  كل  اا. 

  ًعل  سيملفةت مذ  سي لذف عنذد  يج  سلاح فةظ  ناخة إيك نينسة يكل ملف ةي ما ند حفةظة
سيمصذذةئ  سيخةاجذذة عذذ  سشاساة مثذذل سين ذذنسا ةي سلأعةصذذ ن ةي سيطوفذذةا ي  نهذذة يكذذ يك ي ذذوف ن 

 .سيةسةنةت سيماةحةت ييانعة س  وةاة

 
 
 



 

 
 

  يج  ةا تحفظ سيناخ سشيك نينسة ف  مكةا آم  مثذل سياذ نفنست سيصذلبة ةي سياذحة سة ةي
 .مة دة ههة

  يج  ةا تضع سيجمعسة لائحة خةصة بذججنسرست سي وةمذل مذع سيوثذةئق يطلذ  سيموظذف لأي
 .ملف م  سلأادسف يإعةاتهة ي  ن ذيك ممة ي ولق بمكةا سلأادسف يته ئ   ينظةم 

  عل  سيجمعسة ةا تحفظ سيوثةئق بطنيقة منظمة ح   ياهل سينجوع يلوثةئق ييضذمةا  يج
 .عدا سيو وع ف  مظنة سيفقدسا ةي سيان ة ةي سي لف

   تحفذذظ ةصذذول سيوثذذةئق اسئمذذة سيحفذذظ فذذ  حذذوسفظ خةصذذة، يتذذوفن يهذذة سيحمةيذذة سيلا مذذة مذذ
 م ثنست سي لف.

  يخذنا ةطنسفهذة ةي مذة يوذنض بوذ  تنت  سلأصول يتثةت يتواع ف  حوسفظهذة، ايا حةجذة
 ةجزسئهة يل لف.

 .تواع حوسفظ سلأصول ف  خزسئ  ةمنسة مضةاة يلحنيق، يتوضع ف  ةمةا  آمنة 

 .تصوا ه ا سلأصول عل  ةحدث ي ةئل سيحفظ سيمقةيية يل لف 

   يحفذذظ ةصذذل هذذ ا سيصذذوا يناذذخ منهذذة فذذ  ةمذذةا  مخ لفذذة منة ذذبة ي حقذذق ف هذذة سلأمذذ
 يسيالامة.

 كشوف سيلا مة يسيمحةضن سي   تمكنهة م  سيقسةا   نف   مهةمهة ف  سيحفظ.تود سيلجنة سي 

   تونض سيلجنة عل  مجل  سشاساة مة يا ت ضمن   سة ة سشتلاف؛ لاتخذةذ سيقذنسا سيمنة ذ
 .بشأن 

  وسعد سيحفظ ف  ملفةت سيموضوعةت:

 يف ح ملف يكل موضوع حا  اي ل سي صنسف. 1
 تحم  سلأياسق اسخل سيملف  بطة ةت مقوسة تحت سيموةملات يةعلاهة. 2

 
 

 



 

 
 يحدا مقةس موحد يخنا سلأياسق سيماموح بخنمهة. 3

 تخنا سيموةملات بصواة تضم  سيمحةفظة عل  كل سلأياسق ي لامة مح ويةتهة. 4

 ي ا سيخنا م  سينةحسة سيسمن  م  سيموةملة ف  سيهةمش سيمخصص يه س سيغنض. 5

حاذ  تذوسايخ يةا ذةا   ذوا سيصذةاا يسيذوساا بح ذل  اسخذل سيملذف تصذةعديةً  تنت  سيموةملات 6
 يكوا سلأ دا ف  سلأ فل.

لا يزيد عدا مح ويةت سيملذف مذ  سيوثذةئق عذ  سيقذدا سيمنة ذ ، ييحذدا تذةايخ  فذل سيملذف  7
 عل  كعب    ةايخ آخن موةملة حفظت فس .

 لا يحفظ ف  سيملف إلا سيموةملات سي    ت ف  موضوعهة. 8

فهنس يمح ويةت كل ملف ةي كل جزر مذ  ةجذزسر سيملذف إذس كذةا سيملذف ي كذوا مذ   يومل 9
 عدة ةجزسر.

سيموذذةملات اسخذذل سيملذذف  ذذ ست سلأا ذذةا سي ذذ  توطذذ  يهذذة فذذ  فهذذنس سيملذذف،  يذذ ا تذذنقسا  10
 .ثن عل  دكل سيموةملة ييكوا يسضحةً ييوضع سين ا ف  مكةا محدا لا ي  

سيملفذذةت، ي حذذدا مكةنذذ  حفذذظ كذذل ملذذف ما ذذا سيذذديلاب، يسيذذنف( يوضذذع اي ذذل ي حديذذد ةمذذةا   11
 يل ونف علس .

 ت ا حمةية سيملفةت يمح ويةتهة م  كل مة  د يونضهة يل لف. 12

يذذ ا تصذذوين سيوثذذةئق م   ذذة سيحفذذظ سي ذذ  يزيذذد عمنهذذة علذذ  عشذذني  عةمًذذة، يتذذنبط سيصذذوا  13
 بةيحة وب.

فة منة بة، ي حقق ف هذة سلأمذ  ناخ إضةفسة م  سيصوا، يتحفظ ف  ةمةا  مخ ل يا خن  14
 .يسيالامة

 
 
 



 

 
 
 

 

  وسعد سيحفظ ف  ملفةت سيموظف  :
 يف ح ملف يكل موظف حا   وسعد تصنسف ملفةت سيموظف  . 1
 يوضع ا ا ملف سيموظف عل  سيملف يعل  سيموةملات سي   تحفظ  دسخل . 2

 يحصن سيملف عند ف ح  ف   جل سيملفةت سيمف وحة يديية يآيسة. 3

مذ  سيذدسخل إيذ  عذدة ة اذةا تبوًذة لاخذ لاف سيموضذوعةت سيمحفوظذة يقاا ملف سيموظف  4
  دسخل ، ييكوا عل  كل موضوع فةصل ي   ني  علس  س ا سيموضوع.

 تنت  ملفةت سيموظف   حا  تنت   ةا ةمها، يتوضع ف  جوساين خةصة  هة. 5

 يوضع عل  كل جةايا ا ا ةيل يآخن ملف فس . 6

 بود سي أاد م  س  كمةل سشجنسرست سشاسايذة يسيفنسذة سي ذ  لا ي ا حفظ سيموةملة بةيملف إلا 7
 تاةق سيحفظ.

 :إتلاف سيوثةئق

يج  عل  سيجمعسة تحديد طنيقة سي خلص م  سيوثةئق سي   سن هذت سيمذدة سيمحذداة يلاح فذةظ  
 . هة يتحديد سيما يل ع  ذيك

 مذدة سلاح فذةظ  يج  إصدسا م كنة ف هة تفةص ل سيوثةئق سي   تا سي خلص منهة بوذد سن هذةر
 . هة ييو ع عل هة سيما يل سي نف  ي يمجل  سشاساة

  بود سيمنسجوة يسع مذةا سشتذلاف، تشذكل يجنذة يلذ خلص مذ  سيوثذةئق بطنيقذة آمنذة ي ذلسمة
 .ي  ن مضنة بةية ئة يتضم  إتلاف كةمل يلوثةئق

 ع تك ذذ  سيلجنذذة سيمشذذنفة علذذ  سشتذذلاف محضذذنس ا ذذمسة ييذذ ا سلاح فذذةظ بذذ  فذذ  سلاادذذسف مذذ
 .عمل ناخ يلما يي   سيمون   

 

 

 



 

 
 

 

 :إجنسرست سشتلاف
ت شذذكل يجنذذة سشتذذلاف مذذ  منةئذذ  ائذذس  مجلذذ  سشاساة، يسلأمذذ   سيوذذةا يلجمعسذذة يائذذس   1

  اا سيش يا سيمةيسة يسيمحة بة، يائس   اا سيدعا سيفن  يسيمخزيا(.
مذذدة  تقذذوا سيلجنذذة   فقذذد سيوثذذةئق  ةذذل نهةيذذة سيوذذةا سيمذذةي  بشذذهني ، يتحديذذد مذذة تن هذذ  2

 حفظ .

تقوا سيلجنة بومل  سةنةت يكل نوع م  ةنوسع سيوثةئق سي   سن هت مدة حفظهة، مع منسعذةة  3
 سي نت   سي ةايخ  يسين م  يهة.

تقوا سيلجنة بفحص سيةسةنةت سيمودة يل أاذد مذ  س ذ كمةيهة يلمولومذةت يسن هذةر مذدة حفذظ  4
 حضن سشتلاف سيلا ا يهة.سيوثةئق سيمنسا إتلافهة، يمطةبقة  سةنةتهة يتوةئة م

تقذذوا سيلجنذذة بطبةعذذة  سةنذذةت يمحةضذذن سيوثذذةئق سيمذذنسا إتلافهذذة مذذ  ناذذخ   ، يسي وقسذذع  5
 عل هة.

 تحفظ سيلجنة  سةنةت يمحةضن سشتلاف حفظة اسئمة، يتصوا يفقة يل قنسةت سيحديثة. 6

يذذذ ا إتذذذلاف سيوثذذذةئق سي ذذذ  سن هذذذت مذذذدة حفظهذذذة بفنمهذذذة تحذذذت سشدذذذنسف سيمبةدذذذن يلجنذذذة  7
 تلاف.سش 

يذذ ا سي ناذذ ق  ذذ   ةعضذذةر يجنذذة سشتذذلاف؛ ي حديذذد موسع ذذد سشتذذلاف، بح ذذل لا ت جذذةي   8
 سيشهني  م   دسية سيمةي  سيوةا سيجديد.

 تج مع يجنة سشتلاف ف  سيمكةا سي ي توجد فس  سيوثةئق، يت ا فسذ  عملسذة سشتذلاف يفقذةً  9
 يلةننةم، سي ي تحداا تبوة يكمسة سيومل.

 
 
 



 

 
 

 

سي   تكوا مدة حفظهة  د سن هذت عنذد صذديا  ذوسئا مذدا سيحفذظ، مذع ي ا إتلاف سيوثةئق  10
 منسعةة سيلجنة لا  خنس  سيوثةئق اسئمة سيحفظ سي   تكوا ضم  سيمنفقةت.

توذذد سيلجنذذة سيكشذذوف سيلا مذذة يسيمحةضذذن سي ذذ  تمكنهذذة مذذ  سيقسذذةا   نف ذذ  مهةمهذذة فذذ   11
 سشتلاف.

 سة ذذذة سشتذذذلاف؛ لاتخذذذةذ سيقذذذنسا توذذذنض سيلجنذذذة علذذذ  مجلذذذ  سشاساة مذذذة يذذذا ت ضذذذمن   12
 سيمنة   بشأن 

  

 

 

 (سن ه م


