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 مقدمة:

هذا الدليل يقدم الإرشاااتاا ال ع ى ا العيةيا ااعاى ا صوصاادا ةتارف       

  ةالاف الدثائق الواصا صالعيةيا.

 

 النطاق:

يساااااا  دف هذا الدليل نييع ل  يةيل لصااااااالا العيةيا  صا    ر  ااااااا   

أقساام أ  ةتاراا العيةيا  اليسال لي  ال ي يذي   ألي  لع ا الإتارف  ي   

 اقع ى ي م لسل ليا اطعيق  ل اصةا لا يرت فع هذه السيا ا.

 

 إدارة الوثائق:

يعااع ى ا العيةيااا اا   اااع صعييع الدثااائق فع لر ب ةتارل صيقر العيةيااا   

  اشيل الآاع:

 اللائحا ا  ا يا ل عيةيا  أل لدائا نظاليا أ رى •

 ااااااعل الةاااااااديا  ااشاااااا را اا فع العيةيا الةيدليا لد ااااااحا  ص    •

صياناا  ل ل  ا ىااااااا  اليل اااااساااااي  أ   يرهم ل  ا ىااااااا   ااري   

 انايال 

لد اااحا  ص  ااري  صدايا الةااااديا    اااعل الةااااديا فع لع ا ااتارف •

لكل ىاااااااد  ااري   اريقا ا  ساااااااص ا اصاان وا  ي ال ب يا   يعي  في   

 ص اري  اان  ا   السعع

  عل ان ياىاا العيةيا الةيدليا •

  عل ان ياىاا  قراراا لع ا الإتارف •

 السعلاا الياليا  العيكيا  الةُ د •

  ا صدل  عل اليي  كاا •

   الإيصااا ل  اا لح    افا ال دااير •

  عل اليكااعاا  الر ائل •

  عل البياراا •

  عل ال عرىاا •

اكدن هذه السعلاا ل دافقا قدر الإلكان لع أل نياذج اصدرها  زارف الةيل  

 ال يييااا اان ياااىيااا.  يعااع   ي ااا  ارقيي ااا قعاال الح    ي دلا لع ا  

 الإتارف احديد اليسل ل ى  ذلك.
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 الاحتفاظ بالوثائق:

نااع ى ا العيةيااا احااديااد لاادف     لعييع الدثااائق ال ع لاادي ااا.  قااد  •

 اقسي ا ةلا ال قسيياا ال اليا:

     تائم •

   يداا 4    ليدف  •

   يداا 10    ليدف  •

 يعع ةىدات ائحا اد ا ندع السعلاا فع  ل قسم. •

يعاع اا   ااع صيساااااااواا ةلك ر نياا لكال ل ف أ  لسااااااا ياد   اا اا ى ا   •

الي  ااا ل  ال  ف ىياد اليصاااااااائاع الواارناا ى  الإراتف لوال الييران أ   

ا ىااصاااااااير أ  الطدفاان   يرهاا   اذلاك ل دفير اليساااااااا ااا  لسااااااارىاا  

 ا  ةاتف العياناا

يعااع أن اح   اليسااااااا  الإلك ر نيااا فع لكااان فل  لواال السااااااايرفراا   •

 الص عا أ  السحاصيا أ  لا شاص  ا

يعاع أن اااااااااع العيةياا ائحاا  ااصاااااااا صاانرا اا ال ةاالال لع الدثاائق   •

 ا ع اليد ف  ل ل ف ل  ا رشاايف  ةىاتا ا   ير ذلك ليا ي ة ق 

 صيكان ا رشيف  ا يئ    نظال .

يعااع ى ا العيةيااا أن اح   الدثااائق صطريقااا ليظيااا   ا يسااااااا اال   •

الرندع ل دثائق  لاااايان ىدم الدقدع فع لظيا ال قدان أ  السااارقا أ   

 ال  ف.

 

 إتلاف الوثائق:

يعااع ى ا العيةيااا احااديااد اريقااا ال و   ل  الدثااائق ال ع ان  اا    •

 اليدف اليحدتف للا   اع ص ا  احديد اليسل ل ى  ذلك.

يعع ةصااااااادار لذ رف في ا ا اصااااااايل الدثائق ال ع ام ال و   لي ا صةد  •

ان  اا  لادف اا   ااع ص اا  يدقع ى ي اا اليسااااااال ل ال ي ياذل  لع ا  

 الإتارف.

صةااد اليرانةااا  اى يااات الإالاف  اشاااااااكاال لعيااا ل  و   ل  الدثااائق   •

صطريقااا فليااا   ااااااا ييااا   ير لاااااااارف صااالعيئااا  اااااااااي  ةالاف  ااالال  

  ل دثائق.

اك ع ال عيا اليشاااارفا ى ا الإالاف لحااااارا ر ااااييا  ي م اا   اع ص    •

 فع اارشيف لع ىيل نس  ل يسل لي  اليةييي .
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 اعتماد السياسة  من أعضاء مجلس الإدارة:

 

 ال دقيع   الص ا   اا م م

  الإتارف لع ا رئيا ىعد الةبيب اليافعص  لحيد  ١

  نائع رئيا لع ا الإتارف ىعد الله ص    يمص   ليد  ٢

  اليشرف اليالع  صالا ص  لحيد ىعد الةبيب اليافع  ٣

  الإتارف لع ا ىاد     انم ص  ىعد الله الغانم ٤

  الإتارف لع ا ىاد  ةد الحقعانعص  ناصر  ٥

 


