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 المقدمة:
شذذذذذذذذاعاى الذذذذذذذذا هاذذذذذذذذا ا وعيذذذذذذذذة ات اههذذذذذذذذا   ذذذذذذذذو   عار  وحفذذذذذذذذ       رالذذذذذذذذدليل  قذذذذذذذذد  الإ هذذذذذذذذ ا 

 .تلاف الوثائق الخاصة با وعية و

 النطاق:

 سذذذذذذذذتهدف هذذذذذذذذ ا الذذذذذذذذدليل جميذذذذذذذذل مذذذذذذذذن  عوذذذذذذذذل ل ذذذذذذذذا  ا وعيذذذذذذذذة مذذذذذذذذن  ه ذذذذذذذذا   اذذذذذذذذ      

الإعار  والمذذذذذذذذذد ر التنفيذذذذذذذذذ ح وايقسذذذذذذذذذا  والمذذذذذذذذذوظف  حيذذذذذذذذذ   قذذذذذذذذذل هاذذذذذذذذذيهم مسذذذذذذذذذ ولية تط يذذذذذذذذذق    

 .السياسة تحت متابعة المد ر التنفي ح ورع في ه ه ومتابعة ما

 : عار  الوثائق

 تحتف  ا وعية بجويل الوثائق هاا النحو التالي:

 و شول: ،الوثائق الرئيسية والرسمية تحف  بمكتب المد ر التنفي ح : ويً

 السياساى والاوائح المنظوة لعول ا وعية وما  تعاق بها. 

  الاةذذذذذذذذذذذذذذذذذان  –الإعار    اذذذذذذذذذذذذذذذذذ  -سذذذذذذذذذذذذذذذذذةل الع ذذذذذذذذذذذذذذذذذو ة )ا وعيذذذذذذذذذذذذذذذذذة العووميذذذذذذذذذذذذذذذذذة

 (.الفرهية

   الاةذذذذذذذذذذذذذذذان  – اذذذذذذذذذذذذذذذ  الإعار   -سذذذذذذذذذذذذذذذةل ايجتواهذذذذذذذذذذذذذذذاى )ا وعيذذذذذذذذذذذذذذذة العووميذذذذذذذذذذذذذذذة

 (.الفرهية

  سةل المكات اى والرسائل ال اعر  والوارع. 

 وتشول ما  اي: ،: الوثائق المالية تحف  بالإعار  الماليةثانياً

    العهذذذذذذذذذذذذذد  -اي  ذذذذذذذذذذذذذايى  -السذذذذذذذذذذذذذةلاى الماليذذذذذذذذذذذذذة م ذذذذذذذذذذذذذل )المعذذذذذذذذذذذذذاملاى ال نكيذذذذذذذذذذذذذة– 

 .التبرهاى( –الفواتير 

 السةلاى الحسابية. 

 سةل الموتاكاى والأصول. 

: وثذذذذذذذائق الإجذذذذذذذرا اى تحفذذذذذذذ  بشذذذذذذذكل  ساسذذذذذذذي في الأرشذذذذذذذي  ونسذذذذذذذ  في  ذذذذذذذل  عار        ثال ذذذذذذذاً

 :وتشول ايتي،  جرا اى بما يخ ها من
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 عليل العواياى والإجرا اى. 

 الخطة ايستراتيةية. 

  الخطة التشغياية السنو ة. 

  الأعا تقار ر م شراى. 

 التقار ر السنو ة. 

 صداراى ومط وهاى ا وعية . 

 :وثائق المستفيد ن: رابعاً
ن المسذذذذذذذذتفيد ن في ا وعيذذذذذذذذة فيذذذذذذذذم خ وصذذذذذذذذية هاليذذذذذذذذة في التعامذذذذذذذذل مذذذذذذذذل وثذذذذذذذذائقهم     حيذذذذذذذذ  

ة  دمذذذذذذذذذذة المسذذذذذذذذذذتفيد ن عون   ذذذذذذذذذذتم ايحتفذذذذذذذذذذاظ بهذذذذذذذذذذ ه الوثذذذذذذذذذذائق في الإعاراى المعنيذذذذذذذذذذ   هنذذذذذذذذذذإف

ي بمذذذذذذذذذا   ايطذذذذذذذذذلا  هايهذذذذذذذذذا   يجذذذذذذذذذو  لأح  حذذذذذذذذذد مذذذذذذذذذن الإعاراى المعنيذذذذذذذذذة الأخذذذذذذذذذر  وي   غيرهذذذذذذذذذا 

 . توافق مل سياسة خ وصية ال ياناى لد  ا وعية
 

  تم حف  الوثائق والمستنداى حسب التقسيواى التالية:
 

 مد  الحف  نو  الوثيقة

 حف  عائم الوثائق الرئيسة والرسمية

 سنواى 10حف  لمد   الوثائق المالية

 سنواى 4حف  لمد   وثائق الإجرا اى

 وثائق المستفيد ن
اسذذذذذذذذتورار تقذذذذذذذذد م  سذذذذذذذذنواى  و هاذذذذذذذذا حسذذذذذذذذب 4حفذذذذذذذذ  لمذذذذذذذذد  

 الخدمة لاوستفيد
 

هاذذذذذذذذا المافذذذذذذذذاى    ذذذذذذذذتم ايحتفذذذذذذذذاظ بنسذذذذذذذذسة الكترونيذذذذذذذذة لكذذذذذذذذل ماذذذذذذذذ   و مسذذذذذذذذتند حفاظذذذذذذذذاً      

مذذذذذذذذذذن التاذذذذذذذذذذ  هنذذذذذذذذذذد الم ذذذذذذذذذذائب الخارجذذذذذذذذذذة هذذذذذذذذذذن الإراع  م ذذذذذذذذذذل الذذذذذذذذذذنيران  و الأهاصذذذذذذذذذذير  و    

وسذذذذذذذذذرهة اسذذذذذذذذذتعاع  ال يانذذذذذذذذذاى مذذذذذذذذذن    المسذذذذذذذذذاحة   ذذذذذذذذذ ل  لتذذذذذذذذذوفير  ..الطوفذذذذذذذذذان وغيرهذذذذذذذذذا 

 خلال:

 برنامج الحساباى لاوثائق المالية. 
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 برنامج ال اعر والوارع لاوثائق الرئيسية والرسمية. 

 برنامج  عار  خدمة العولا  لوثائق المستفيد ن. 

 نس  من وثائق الإجرا اى هاا السيرفر. 

لمنهةيذذذذذذذذذة حفذذذذذذذذذ  ال يانذذذذذذذذذاى   لكترونيذذذذذذذذذة في مكذذذذذذذذذان  مذذذذذذذذذن ط قذذذذذذذذذاً  ذذذذذذذذذتم حفذذذذذذذذذ  النسذذذذذذذذذ  الإ 

 .الخاصة با وعية

 :تلاف الوثائق 

لى  تقذذذذذذذذذو  الإعار  الطال ذذذذذذذذذة لإتذذذذذذذذذلاف الوثذذذذذذذذذائق برفذذذذذذذذذل طاذذذذذذذذذب بالوثذذذذذذذذذائق المذذذذذذذذذراع اتلافهذذذذذذذذذا   1

 .لنووذج طاب اتلاف وثيقة المد ر التنفي ح ط قاً
تعقذذذذذذذد  نذذذذذذذة  عار  الوثذذذذذذذائق اجتواهذذذذذذذا مذذذذذذذر   ذذذذذذذل  ربعذذذذذذذة  شذذذذذذذهر ل حذذذذذذذ  طا ذذذذذذذاى اتذذذذذذذلاف    2

اهذذذذذذذذداع ب ذذذذذذذذر رسمذذذذذذذذي بذذذذذذذإتلاف الوثذذذذذذذذائق و ذذذذذذذذتم ايحتفذذذذذذذذاظ بهذذذذذذذذا  ن وجذذذذذذذذدى  الوثذذذذذذذائق  

الإعار   -و ذذذذذذذذتم ونسذذذذذذذذسة منذذذذذذذذه لذذذذذذذذد  المذذذذذذذذد ر التنفيذذذذذذذذ ح    في مكتذذذذذذذذب المذذذذذذذذد ر التنفيذذذذذذذذ ح 

 .المالية
 ذذذذذذذذذتم الذذذذذذذذذتساص مذذذذذذذذذن الوثذذذذذذذذذائق الذذذذذذذذذا صذذذذذذذذذدر بهذذذذذذذذذا ب ذذذذذذذذذر اتذذذذذذذذذلاف بطر قذذذذذذذذذة  منذذذذذذذذذة    3

وت ذذذذذذذون خ وصذذذذذذذية وثذذذذذذذائق ا وعيذذذذذذذة  وذذذذذذذا تراهذذذذذذذي سذذذذذذذلامة ال ي ذذذذذذذة وهذذذذذذذد  اي ذذذذذذذرار      

 .بها
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 تلاف وثيقة اب ط
 

  تار   الطاب:  القسم:

 

 الله هحفظ                                                         سعاع  المد ر التنفي ح 

 ..السلا  هايكم ورحمة الله وبر اته

 هاذذذذذذذذذا سياسذذذذذذذذذة حفذذذذذذذذذ  الوثذذذذذذذذذائق واتلافهذذذذذذذذذا نعذذذذذذذذذر  لسذذذذذذذذذعاعتكم بيذذذذذذذذذان بالوثذذذذذذذذذائق    بنذذذذذذذذذاً 

 :المطاوب اتلافها
 

 ملاحظاى تم نسسها  لكترونياً تار   صدورها مد  حفظها الوثيقةاسم   

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 ..وتق اوا فائق ايحترا  والتقد ر

 

 ...................................................... :رئي  قسم

 ............................................................... :ايسم

 ............................................................ :التوقيل

 

 



 6                  سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها – نجاودلا جاتنلإ ةينواعتلا نارجنجمعية 
 

و عراك مذذذذذذذذذا جذذذذذذذذذا   سياسذذذذذذذذذة الإحتفذذذذذذذذذاظ بالوثذذذذذذذذذائق واتلافهذذذذذذذذذا،تم ايطذذذذذذذذذلا  هاذذذذذذذذذا 

 .اهياه ةقفاولما تتمو ،فيها من م ام  وتعايواى يجب العول بها
 

 


