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 مقدمة  
هذه السييسا ييد  ادم الإرتيياتا  ال ا جمع الاتعسد ا  اجصاص إدايي،  حتار ص     ص 

  ح لاف ال،ثائق الداصد إالاتعسد.

 

 النطاق
الاتعسدص  إالأخص رؤ اء أقسام  س صدف هذه السسا د جتسع من يعتل لاالح  

أ  حتارا  الاتعسدص  التسييييي  لسن ال ن سذينص  أمسن ماما الإتار ص  س   اع جمسص   

 مس  لسد  ط سقص  م اإعد ما يرت فا هذه السسا د.

 

 إدارة الوثائق 
                ياييييى جمييييع الاتعسييييد ا    يييياف إاتسييييع ال،ثييييائق فييييا مر يييي  حتار  إتايييير الاتعسييييدص 

   شتل الآ ا:

 اللائحد الأ ا سد لماتعسد  أ  ل،ائح نظامسد أخرى.  •

ا إت: إسانا   ل من الأجييياء   •  ييال العييي،يد  ا تيي را ا  فا الاتعسد العت،مسدص م،هييحي

 الت  سسنص أ  غسره  من الأجياءص   اريخ انيتامت. 

م،هييييحاي إت:  اريخ إدايد العييييي،يد لول جييييي،ص   اريخ   ييييال العييييي،يد فا ماما الإتار ص •

 إ اريخ ا ن صاء  الس ى.   طرياد ا  ساإصا )إا ن داب / ال   سد(ص  ي سن فست

  ال اج تاجا  الاتعسد العت،مسد.  •

  ال اج تاجا   قرارا  ماما الإتار .  •

 السالا  التالسد  ال نوسد  العُصد.  •

  الأص،ل.   ال التت موا  •

   الإياا  .  مم ا  لح    افد ال ،ا سر •

  ال التوا  ا   الر ائل.  •

  ال ال يارا .  •

  ال ال  رجا .  •

 سدين .  ال التس   •

 وييي،ذ هيييذه السيييالا  م ،افايييد قيييدر الإموييياذ ميييع أ  نتيييا    ايييدرها   ار  العتيييل 

 ال نتسييد ا ج تاجسييد.  ياييى خ تصيياص   رقستصييا ق ييل الح يي ص  ي يي،لع مامييا الإتار  

  حديد التس  ل جن  لك.
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 الاحتفاظ بالوثائق 

ليييديصيييا.  قيييد  اسيييييييتصيييا حلع  يايييى جمع   • الاتعسيييد  حيييدييييد ميييد      لاتسع ال،ثيييائق ال ا 

 ال اسستا  ال السد:

o   تائ     

o   ن،ا    4    لتد  

o   ن،ا    10    لتد  

 ياى حجدات  ئحد  ،هح ن،ع السالا  فا  ل قس .  •

ا جمع التم ا  من ال م  جند   • ياى ا    اف إنسيييييدد حلو ر نسد لول مم ص أ  مسييييي ندل   امي

التاييائى الدارجد جن الإرات ل م:ل: النسراذص أ  الأجاصييسرص أ  الط،فاذص  غسرها.   ذلك ل ،فسر 

 التسا ا ل  لسرجد ا  عات  ال سانا . 

ياى أذ  ح   النسييخ الإلو ر نسد فا مواذ نمنل م:ل: السييسرفرا  الاييم دص أ  السييحاإسدص أ   •

 ما تاإصصا. 

يايى أذ  ييييييييع الاتعسيد  ئحيد خياصيييييييد إياجراءا  ال عياميل مع ال،ثيائقص  طميى الت،م  لأ    •

 مم  من الأرتس ص  حجات صاص  غسر  لك متا ي عمق إتواذ الأرتس ص   صسئ تص  نظامت. 

ياى جمع الاتعسد أذ  ح   ال،ثائق إطرياد منظتدل   ع يسيصل الرج،ع لم،ثائقص  لييتاذ   •

 جدم ال،ق،ع فا مظند ال اداذص أ  السرقدص أ  ال م . 

 

 إتلاف الوثائق 

يايى جمع الاتعسيد  حيدييد طريايد ال دمص من ال،ثيائق ال ا ان صي  التيد  التحيدت  للا   ياف   •

 إصاص   حديد التس  ل جن  لك. 

ياى حصييييييدار مذ ر  فسصا   اصييييييسل ال،ثائق ال ا    ال دمص منصا إعد ان صاء مد  ا    اف   •

 إصاص  ي،قع جمسصا التس  ل ال ن سذ   ماما الإتار . 

إعد التراجعدص  اج تات الإ لافص  شيييييول لاند لم دمص من ال،ثائق إطرياد نمندص   يييييمستدص   •

  غسر مير  إال سئدص   يتن ح لاف  امل لم،ثائق. 

اص  ي   ا    اف إت فا ا رتيس ص مع جتل  •  و ى الماند التشيرفد جمع الإ لاف محييريا ر يتس 

 نسخ لمتس  لسن التعنسسن.  

ا  عُيييد السييييييسيييا يييييييييد هيييذه حذ    سييي   الاتعسيييد  رإط ال،ثيييائقص ال ا من ي ا أ   ج ءي

لايالحصال فانت ياى حإلا  جتسع منسي،إا الاتعسد إصاص  أنت    العاممسن إالأتيدا 

 إصا. ال،ارت   ا ل  اما  أ وامصاص يا،  مدال د  
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 الاعتماد 
                 م   2019( لعييام    2فا ا ج تيياع رق  )    السييييييسييا ييييييييداج تييد ماما حتار  الاتعسييد هييذه   .1

 . م26/12/2019هي الت،افق  29/4/1441 اف

 ت  الت،افاد من ماما الإتار  جمع  حدي  الم،ائح  السيييسا يييا  إناءي جمع   ،ي   .2

أجييييييياء التاما لرئسا ماما الإتار  إ حدي  الم،ائح  السييييييسا ييييييا  الداخمسد فا 

 م . 2021لعام  3ا ج تاع رق   

 تي  الت،افايد من أجييييييييياء ماما الإتار  إعيد جرا الم،ائح  السييييييسيا ييييييييا  إعيد   .3

 م . 2022لعام   1ال حدي   اج تاتها فا ا ج تاع رق   

 
 


