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 اعتماد مجلس الإدارة

 في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته الثالثة  سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاتم اعتماد 
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 مقدمة :

هذا الدليل يقدم الإرشاااا دات اللى الج الة ايب الا اخ  ا إاااا و فدارإ  ف ا  فلئق ال ا ة  ال  إااااب      
 ا لة ايب.

 النطاق :

يسالخدق هذا الدليل ة ي     يا ل لإا لا الة ايب  ا ص و راسا ق امسا م ا  فدارات الة ايب  ال ساا لي        
 . اللن يذي   ا ي   ةلس الإدارإ فيث لق  اليخم  سا ليب لطاي    ل ااب    يرد فى هذه السي سب

 إدارة الوثائق :

 :  الآلى،  لش ل    ي ا قر الة ايب ركز فدار فى  ال ا ة ة ي   ا   الافل  ايةب الج الة ايب       

 . يب للة ايب  اي ل اةا نا  يب ا رىةفب اصس سالئ •

ب ا   فى الة ايب الا   يب  سااةل الاياا يب  الاشاالراك ت   • اصاياا ق ال اسااسااي  ا       كل    اي ن ت  يااف 
 .  اني    غيرهم    اصاي ق  ل ريخ  

ب ا  ل ريخ ادايب الايا يب لكل ايا   ل ريخ  طريقب    ةلس الادارإ ىساةل الايا يب ف •   اكلسا اخ    ياف 
 : الانلخ ق  السابال ريخ   في  ياي   / اللزكيب(    ا لانل  ب)

 .  الة ايب الا   يب  اةل  ا تسةل   •

 .  مرارات  ةلس الإدارإ  اةل  ا تسةل   •

 .  خدالا      ت ال  ليب  الانكيبسةئال •

 .   اصإ ل سةل ال  للك ت •

 .   الإيإ لات  ل  ت لف ا ك فب ال  الير •

 . سةل ال ك لا ت  الرس ةل •

 . سةل الزي رات •

 . سةل اللارا ت •

 يةب     زارإ الا ل  اللن يب الاةل  ايب ,لك   هذه السااةئت  ل افقب مدر الإ ك      اي ن  ذت لإاادره       
 لس الإدارإ لفديد ال سا ل ا  ذلك . ل خ   لرمي خ  مال الف ا  يل لج  ة 

 

 



 

 

 : الاحتفاظ بالوثائق

 : يةب الج الة ايب لفديد  دإ ف ا لة ي  ال ا ة  اللى لديخ .  مد لقس خ  فلج اللقسي  ت الل ليب •
o ف ا داةم  . 
o  سن ات   4ف ا ل دإ. 
o  سن ات   10ف ا ل دإ. 

 . يةب فاداد لاةفب ل يا ن ع السةئت فى كل مسم •
يةب الافل  ا انسا ب فلكلر نيب لكل  لق ا   سالند ف  ا  الج ال ل  ت    الللق اند ال إا ةب ال  رةب   •

ا  الإرادإ  ال النيرا  ا  اصا إااير ا  الط ف    غيره   كذلك لل فير ال ساا ف ت  لسااراب اساالا دإ 
 الاي ن ت

 .  يةب ا  لف ا النسخ الإلكلر نيب فى  ك   آ    ال السيرفرات الإلاب ا  السف ايب ا     ش اخخ  •
يةاب ا  ليااااا  الة اياب لاةفاب  ا إاااااب اا ةراقات اللاا  ال    ال اا ة   طلاب ال  اق صي  لق      •

 .  اصرشيق  فا دلخ   غير ذلك     يلال  ا ك   اصرشيق  لخيةل   نا   
يةب الج الة ايب ا  لف ا ال ا ة  اطريقب  نا ب فلج يساخل الرة ع لل ا ة   ليا    ادم ال م ع فى   •

 .  انب ال قدا  ا  السرمب ا  الللق

 

 

 : إتلاف الوثائق

يةاب الج الة اياب لفادياد طريقاب الل لو    ال اا ة  اللى انلخات ال ادإ ال فاددإ لئفل ا ا اخا   لفادياد   •
 . ال سا ل ا  ذلك

يةب فإاادار  ذكرإ فيخ  ل  إاايل ال ا ة  اللى لم الل لو  نخ  ااد انلخ ق  دإ الافل  ا اخ   ي م  اليخ    •
 . ال سا ل اللن يذي   ةلس الإدارإ

ااد ال راةاب  اال  د الإلئق، لشاكل لةنب للل لو    ال ا ة  اطريقب آ نب  سالي ب  غير  يارإ ا لايةب   •
 .     لي   فلئق ك  ل لل ا ة 

لكلب اللةنب ال شااارفب الج الإلئق  فيااارا رسااا ي   يلم الافل  ا ا  فى الارشااايق    ا ل نساااخ   •
 .  لل سا لي  ال انيي 


