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 : مقدمة .1

هذذ ا الذذدليد يقذذدم الإراذذادال التذذع ة ذذب الامبيذذة اتااة ذذا اوصذذو  لدارئ وحفذذص ولتذذ   الوثذذا   الواصذذة 

 االامبية.

 :النطاق   .2

ال الامبيذذذة رؤسذذذاق اقسذذذام او لدار واذذذا و  اميذذذن مذذذن يبمذذذد لصذذذال  الامبيذذذة  السياسذذذة سذذذت د  هذذذ ات

ما ذذ  الإدارئ حيذذع تقذذن ة ذذي م مسذذؤولية تعايذذ  ومتاابذذة مذذا يذذرد  ذذع هذذ    ر ذذي  و نيوالمسذذؤولين التيفيذذ ي

 السياسة.

 :إدارة الوثائق .3

 ياب ة ب الامبية الاحتفاص اامين الوثا    ع مركز لداري امقر الامبية، وتامد الآتع:

 االامبية . الواصةوال وا   والسياسال ال  حة ا ساسية ل امبية  •

و • البضوية  من    الااتراكال ساد  غيرهم  او  المؤسسين  ا ةضاق  من  كد  ايايال  اه  موضحاً  البمومية  الامبية   ع 

 ا ةضاق وتاريخ ايضمامه  

سذذاد البضذذوية  ذذع ما ذذ  الإدارئ موضذذحا  اذذه تذذاريخ ادايذذة البضذذوية لكذذد ةضذذو وتذذاريخ وعريقذذة اكتسذذاا ا  •

 وياين  يه اتاريخ الايت اق والساب      ()االايتواب 

 ساد ااتماةال الامبية البمومية  •

 ساد ااتماةال وقرارال ما   الإدارئ •

 السا ل المالية والايكية والب د  •

 ساد الممت كال وا صود  •

  الإيصالال م فال لحفص كا ة الفواتير و •

 ساد المكاتاال والرسا د  •

 ساد الزيارال  •

 ساد التارةال  •

 والتيميذذذةوزارئ المذذذوارد الااذذذرية  تصذذذدرها تكذذذون هذذذ   السذذذا ل متوا قذذذة قذذذدر الإمكذذذان مذذذن اي يمذذذا   

 تولب ما   الإدارئ تحديد المسؤود ةن  لك. ي. وياب وتم ا وترقيم ا قاد الحفص والااتماةية
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 : الاحتفاظ بالوثائق   .4

 مدئ حفص لامين الوثا   التع لدي ا. وقد تقسم ا الب التقسيمال التالية:ياب ة ب الامبية تحديد  •

o حفص دا م 

o  سيوال  4حفص لمدئ 

o  سيوال  10حفص لمدئ 

 لدارئ. توض  يوع السا ل  ع كدقا مة ياب لةداد  •

ايسذذذوة الكتروييذذذة لكذذذد م ذذذ  او مسذذذتيد حفاصذذذاً ة ذذذب الم فذذذال مذذذن الت ذذذ  ةيذذذد المصذذذا ب  الاحتفذذذاصياذذذب  •

او العو ذذذان وغيرهذذا وكذذ لك لتذذذو ير المسذذاحال ولسذذذرةة  ا ةاصذذيرالواراذذة ةذذن الإرادئ مثذذذد الييذذران او 

 استبادئ الايايال.

 او ما ااا  ا. الحساايةالص اة او   رال السيرياب ان تحفص اليسخ الالكترويية  ع مكان آمن مثد  •

ياذذذب ان تضذذذن الامبيذذذة لا حذذذة واصذذذة اذذذ اراقال التبامذذذد مذذذن الوثذذذا   وع ذذذب الموصذذذ   ي م ذذذ  مذذذن  •

 ولةادت ا وغير  لك مما يتب   امكان ا راي  وت ي ته ويصامه.ا راي  

ياذذب ة ذذب الامبيذذة ان تحفذذص الوثذذا   اعريقذذة ميصمذذة حتذذب يسذذ د الراذذوع ل وثذذا   ولضذذمان ةذذدم الوقذذوع  •

 . او السرقة او الت    ع مصية الفقدان

 

 :إتلاف الوثائق .5

ايت ذذل المذذدئ المحذذددئ ل حتفذذاص ا ذذا وتحديذذد ياذذب ة ذذب الامبيذذة تحديذذد عريقذذة الذذتو   مذذن الوثذذا   التذذع  •

 المسؤود ةن  لك.

ياذذب لصذذدار مذذ كرئ  ي ذذا تفاصذذيد الوثذذا   التذذع تذذم الذذتو   مي ذذا ابذذد ايت ذذاق مذذدئ الاحتفذذاص ا ذذا ويوقذذن ة ي ذذا  •

 ا   الإدارئ.مو       المسؤود التيفي ي

ابذذد المراابذذة واةتمذذاد الإتذذ  ، تاذذكد لايذذة ل ذذتو   مذذن الوثذذا   اعريقذذة آميذذة وسذذ يمة وغيذذر مضذذرئ االاي ذذة  •

 وتضمن لت   كامد الوثا  .

تكتذذذب ال ايذذذة الماذذذر ة ة ذذذب الإتذذذ   محضذذذراً رسذذذمياً ويذذذتم الاحتفذذذاص اذذذه  ذذذع الاراذذذي  مذذذن ةمذذذد يسذذذخ  •

 ل مسؤولين المبييين.

 المرجع  

 ع دورته   2023لبام   الوام ااتماع ما   الإدارئ   ع الاحتفاص االوثا   ولت   اسياسة تم لةتماد 
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