
 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 
 مقدمة

هذذذذذذذذذذذقدمداذذذذذذذذذذذياعلم اذذذذذذذذذذذيهمدبخصذذذذذذذذذذذ  د مدا ذذذذذذذذذذذ م  ذذذذذذذذذذذ مد    عذذذذذذذذذذذ مد     ذذذذذذذذذذذ م   ذذذذذذذذذذذ  م

مإ دخةموحفظموإ لافمدا ث ئقمد خ ص م      ع .

 النطاق 

يسذذذذذذذذذذذذلييفمهذذذذذذذذذذذذقدمداذذذذذذذذذذذذياعلم  عذذذذذذذذذذذذ م ذذذذذذذذذذذذ مي  ذذذذذذذذذذذذلما ذذذذذذذذذذذذ   مد    عذذذذذذذذذذذذ مو ذذذذذذذذذذذذ    م

خؤسذذذذذذذذذ ومإدسذذذذذذذذذ همإومإ دخد مد    عذذذذذذذذذ مودسسذذذذذذذذذ وا  مدا  فعذذذذذذذذذق  موإ ذذذذذذذذذ  م   ذذذذذذذذذ م

دب دخةمحعذذذذذذذذذذذذمم اذذذذذذذذذذذذ م  ذذذذذذذذذذذذهيهم سذذذذذذذذذذذذ واع م   عذذذذذذذذذذذذقمو     ذذذذذذذذذذذذ م ذذذذذذذذذذذذ م ذذذذذذذذذذذذ  م ذذذذذذذذذذذذ مهذذذذذذذذذذذذق م

مداسع س .

 

  :إدارة الوثائق

  ذذذذذذذذذذذيم  ذذذذذذذذذذذ مد    عذذذذذذذذذذذ مديح فذذذذذذذذذذذ  م   عذذذذذذذذذذذ مدا ثذذذذذذذذذذذ ئقم ذذذذذذذذذذذ م   ذذذذذذذذذذذ مإ دخ م  اذذذذذذذذذذذ م

مد    ع ،موتش لمدلآتي:

مدالائح مد س سع مال   ع موإ ما دئحمنظ  ع مإ  ى. •

م ذذذذذذذذذ مسذذذذذذذذذ لمدا تذذذذذذذذذ ل موديصذذذذذذذذذ  د   م ذذذذذذذذذ مد    عذذذذذذذذذ مدا  •
 
   عذذذذذذذذذ م   ذذذذذذذذذ  

 ع نذذذذذذذ  م ذذذذذذذلم ذذذذذذذ مد  تذذذذذذذ ومدس سسذذذذذذذ  مإوم  ذذذذذذذ ههم ذذذذذذذ مد  تذذذذذذذ ومو ذذذذذذذ خل م

 دنت    .

م ذذذذذذذذذذذذذذ م ذذذذذذذذذذذذذذ خل م يد ذذذذذذذذذذذذذذ م •
 
سذذذذذذذذذذذذذذ لمدا تذذذذذذذذذذذذذذ ل م ذذذذذذذذذذذذذذ م   ذذذذذذذذذذذذذذ مدب دخةم   ذذذذذذذذذذذذذذ  

دا تذذذذذذذذذذذذذذ ل ماوذذذذذذذذذذذذذذلم تذذذذذذذذذذذذذذ مو ذذذذذذذذذذذذذذ خل مو  لاذذذذذذذذذذذذذذ مد  سذذذذذذذذذذذذذذ  ي م   ين  ذذذذذذذذذذذذذذ  م م

 دا ز ع (موم    مفع م   خل مدينلي ومومداسبي.

 س لمد       مد    ع مدا    ع . •

 س لمد       مود دخد م    مدب دخة. •

 داس لا مدس اع مودا  كع مودا  ي. •



 

 س لمدس   و  مود ص ل.م •

   ف  م  فظم  ف مداف د   مودب   ي .م •

 س لمدسو     مودا س ئل.م •

 س لمدا ل خد .مم •

 س لمدا ب    .م •

 وذذذذذذذ  مهذذذذذذذق مداسذذذذذذذ لا م   دفاذذذذذذذ مدذذذذذذذيخمدب وذذذذذذذ  م ذذذذذذذ مإ من ذذذذذذذ   م  ذذذذذذذيخه مو دخةم

خ مدابشذذذذذذذذذذذذذ ل مودا   عذذذذذذذذذذذذذ مدي     عذذذذذذذذذذذذذ .مول ذذذذذذذذذذذذذيم    ذذذذذذذذذذذذذ مو  دع  ذذذذذذذذذذذذذ مد ذذذذذذذذذذذذذلمدسذذذذذذذذذذذذذ د

 د  فظمول  ل م    مدب دخةم حي يمدسس ولم  م اك.م

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

  ذذذذذذيم  ذذذذذذ مد    عذذذذذذ م حي ذذذذذذيم ذذذذذذيةمحفذذذذذذظم   عذذذذذذ مدا ثذذذذذذ ئقمدا ذذذذذذ ماذذذذذذي ي .م •

موديم اس   مدل مدا اسع   مدا  اع :

o حفظم دئه 

o س  د مم4حفظمسيةم 

o س  د مم10حفظمسيةم 

   يمإ يد ميئح م    من عمداس لا م  م لمدسه. •

م •
 
  ذذذذذذذذذيمديح فذذذذذذذذذ  م  سذذذذذذذذذخ مداك  ونعذذذذذذذذذ ماوذذذذذذذذذلم  ذذذذذذذذذ مإوم سذذذذذذذذذ  يمحف  ذذذذذذذذذ 

  ذذذذذذذذذ مدس فذذذذذذذذذ  م ذذذذذذذذذ مدا  ذذذذذذذذذ م  ذذذذذذذذذيمدس ذذذذذذذذذ ئيمد خ خ ذذذذذذذذذ م ذذذذذذذذذ مدبخد ةم  ذذذذذذذذذلم

دا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ د مإومدي  صذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  مإومدا  فذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  مو   هذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ مو ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذقاكما ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ف  م

 دسس ح  مواس   مدس    ةمدا ع ن  .

  ذذذذذذيمإ م حفذذذذذذظمدا سذذذذذذامدياك  ونعذذذذذذ م ذذذذذذ م وذذذذذذ  م  ذذذذذذ م  ذذذذذذلمداسذذذذذذ  ف د م •

 دا    مإومداس   ع مإوم  مص  ي  .



 

  ذذذذذذذذذذذيمإ م تذذذذذذذذذذذ مد    عذذذذذذذذذذذ ميئحذذذذذذذذذذذ م  صذذذذذذذذذذذ م ذذذذذذذذذذذ   دود مدا    ذذذذذذذذذذذلم ذذذذذذذذذذذ م •

دا ثذذذذذذذذذذذ ئقمو  ذذذذذذذذذذذيمدس  ذذذذذذذذذذذ م  م  ذذذذذذذذذذذ م ذذذذذذذذذذذ مد خصذذذذذذذذذذذع موإ    يذذذذذذذذذذذ مو  ذذذذذذذذذذذ م

  اكم   م    قم  و  مد خصع مو يعئ  مونظ   .

  ذذذذذذذذذذذذيم  ذذذذذذذذذذذذ مد    عذذذذذذذذذذذذ مإ م حفذذذذذذذذذذذذظمدا ثذذذذذذذذذذذذ ئقم   لاذذذذذذذذذذذذ م  ظ ذذذذذذذذذذذذ مح ذذذذذذذذذذذذ م •

يسذذذذذذذذ لمدا  ذذذذذذذذ عما  ثذذذذذذذذ ئقمواتذذذذذذذذ   م ذذذذذذذذيهمدا دذذذذذذذذ عم ذذذذذذذذ م ظ ذذذذذذذذ مدافاذذذذذذذذيد م

 إومداس د مإومدا   .م

 

 إتلاف الوثائق

  ذذذذذذذذذذيم  ذذذذذذذذذذ مد    عذذذذذذذذذذ م حي ذذذذذذذذذذيم  لاذذذذذذذذذذ مداذذذذذذذذذذ    م ذذذذذذذذذذ مدا ثذذذذذذذذذذ ئقمدا ذذذذذذذذذذ م •

مدنليتمدسيةمدلم ي ةمالاح ف  م ي مو حي يمدسس ولم  م اك.

ا ثذذذذذذذ ئقمدا ذذذذذذذ م ذذذذذذذهمداذذذذذذذ    م  يذذذذذذذ م  ذذذذذذذيمإصذذذذذذذيدخم ذذذذذذذق  ةمفهيذذذذذذذ م ف صذذذذذذذعلمد •

  ذذذذذذذذذذيمدنليذذذذذذذذذذ وم ذذذذذذذذذذيةمديح فذذذذذذذذذذ  م يذذذذذذذذذذ مول دذذذذذذذذذذ م  هيذذذذذذذذذذ مدسسذذذذذذذذذذ ولمدا  فعذذذذذذذذذذق م

 و    مدب دخة.

  ذذذذذذذذذذذذذيمدس د  ذذذذذذذذذذذذذذ مود   ذذذذذذذذذذذذذذ  مدب ذذذذذذذذذذذذذذلاف،متشذذذذذذذذذذذذذذولم   ذذذذذذذذذذذذذذ ما ذذذذذذذذذذذذذذ    م ذذذذذذذذذذذذذذ م •

دا ثذذذذذذذذذذذذ ئقم   لاذذذذذذذذذذذذ م   ذذذذذذذذذذذذ موسذذذذذذذذذذذذ ع  موم  ذذذذذذذذذذذذ م تذذذذذذذذذذذذ ةم  ا   ذذذذذذذذذذذذ موم تذذذذذذذذذذذذ  م

 إ لافم   لمدا ث ئق.

مولذذذذذذذذذذذذذذذذ هم •
 
مخسذذذذذذذذذذذذذذذ ع 

 
 ك ذذذذذذذذذذذذذذذيمدال  ذذذذذذذذذذذذذذذ مدسشذذذذذذذذذذذذذذذ ف م  ذذذذذذذذذذذذذذذ مدب ذذذذذذذذذذذذذذذلافم حتذذذذذذذذذذذذذذذ د

 ديح ف  م  م  مديخصع م  م  لمنساما  س وا  مدس  ع  .
 اعتماد مجلس الإدارة 

    رقم سما الشبابية بمركز وادي عمودجمعية    إدارة مجلس بقرار  لسياسة ا هذه اعتمدت ✅
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