
 

 

 

 والسجلات الخاصةحفظ الوثائق  سياسة

 المقدمة:

سجججججججججججج لال اال بائج ايةااججججججججججججة  اي ميية ال ججججججججججججي ل ة ل   ا  ا يد ة لد    فا    ما   ججججججججججججم  تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم عملية حفظ ال

  السججججججج لال ال حسية  السججججججج لال ئلاالمة  اال بائج ا اليةي تحدل هذه ال جججججججياةجججججججة لمد اا ال بائج ا لية حفظ ا اا د  ال  نية السججججججج لال ال  ية 

 لف لما الضيااياللاز ة للحفظ   ع ضمان حما ة الس لال  ن الت

 

: أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ:
ً
 أولا

 . الوثائق دائمة الحفظ:1

 هي ال بائج التي لا  ج ز إتلاف ا دظً ا لأهميتها الدائمة للحفاظ على تاالمخ اي ميية لما لأغ ا  قاد دية ابحسية  ا ن لم سلتها:

 ش الال تس ي  اي مييةي 

 الس لال ال  ية ل  فا  ا  تفيد ني 

 الس لال ال حسية ا تيلقة  الدااةال ا م لة  ن اي مييةي 

 حاض  اجتماعال اي ميية اليم  ية ا جلس ئلاا ي  

 س    يادال لمعضاء اي ميية اليم  ية المعضاء  جلس ئلاا ي 

 للي   متلكال اي ميية اا  ج لال السا تةي 

 

 . الوثائق مؤقتة الحفظ:2

 هي ال بائج التي  ج ز إتلاف ا بيد  د   حدل   اتنق م إلى:

 سنوات على الأقل: 11أ. سجلات تحفظ لمدة 

 الس لال ا الية اا  تندال ا حاةبيةي 

 لفال ا  ظفين اا ت  عيني  

 



 

 االت ع لمةي يلميةس لال ا  تفيد ن  ن البرا ج ال 

 سنوات: 4ب. سجلات تحفظ لمدة 

 اية ط الاةتراتيجية االت غيليةي 

 تقاالم   ن  ة االفياليالي 

 دتائج قياس اضا ا  تفيد ني 

 الس لال ا ؤقتة للم اايع ال حسيةي 

 

: قواعد عامة ف
ً
 ي حفظ الوثائق:ثانيا

لغي اةتخدام لمي د ا  ن ال بائج  فلا  ج ز إتلاف ا إلا بيد ادتهاء  د  ايحفظ ا حدل ي ي1
ُ
 إذا لم

  تم تج يز لم اكن  خصصة يحفظ ال بائج تضمن حما تها  ن التلف   س  ال   بة االغ ااي ي2

  تم حفظ لما   ال بائج لائمة ايحفظ في ح افظ خااة اتص لم ها إلكتراديًا لضمان ايحفاظ على نسةة احتيا يةي ي3

  تم الاحتفاظ  نسخ إلكترادية  ن ال بائج  ع إج اء نسخ احتيا ي    ي لل يادالي ي4

 تلتزم اي ميية  حما ة ال بائج ال  لمة اضمان ال ا   إليها فقط  ن ق   ا خ ليني ي5

 

: قواعد عامة في حفظ الملفات:
ً
 ثالثا

 ُ فتح  لف   تق  لك    ض ا ائيس ي  الُمحدل تاالمخ فتح ا لف  ع لما   يا لةي ي1

  تم ت تيب ا يا لال لاخ  ا لفال تصاعدً ا ح ب ت االمخ الماقام القي لي ي2

  حت لمه  المتم اليم   ه  دالًما ا ليًا عبر ايحاةب الآلييُ حفظ للي    ضح  كان ك   لف ااقم ايحافظة اال ف الذي  ي3

تخذ جميع ئج اءال اللاز ة يحما ة ا لفال  ن التلف   س  اةتخدام ايح افظ ا قاا ة لل   بةي ي4
ُ
 ت

 

: التعديل والمراجعة:
ً
 رابعا

لاا  اي ميية  المتم تيد ل ا ح ب ايحاجة لضمان ت افق ا  ع ا تغيرال االت  اال تخضع هذه ال ياةة للم اجية الداالمة  ن ق    جلس إ

 في  جا  اليم ي
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