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ػطػدطظ

ػ ػاضخغرغظ ػاضبر ػجططغظ ػرضى ػاضتي ػالإرذادات ػغػدم ػاضدضغل ػوحغظػػباضجطراظظعذا ػبخصوصػإدارة إتبارؼا
ػوإتلافػاضوثائقػاضخاصظػباضجططغظ.

ػاضظطاق

غدتؼدفػعذاػاضدضغلػجطغدػطنػغططلػضصاضحػاضجططغظػطنػأرضاءػطجضسػالإدارةػوػاضطدغرػاضتظغغذيػوػطدغريػ
وػاضطوظغغنػحغثػتػدػرضغؼمػطدؤوضغظػتطبغقػوطتابطظػطاػغردػالإداراتػوطدغريػاضخدطاتػأوػالأشدامػ

ػسيػعذهػاضدغادظػتحتػطتابطظػاضطدغرػاضطامػضضجططغظ.

ػإدارةػاضوثائق

ػتحتغظػاضجططغظػبجطغدػاضوثائقػرضىػاضظحوػاضتاضي:

ػأولًاػ:ػاضوثائقػاضرئغدغظػواضردطغظػتُحغظػبطصتبػاضطدغرػاضتظغغذيػوتذطلػطاػغضي:

 اضدغاداتػواضضوائحػاضطظظطظػضططلػاضجططغظػوطاػغتطضقػبؼا.ػ 

 (.ػدجلػالاذتراصاتػطجضسػالإدارةػاضضجانػاضغررغظػدجلػاضطضوغظػ)اضجططغظػاضططوطغظ 

 طجضسػالإدارةػاضضجانػاضغررغظ,ػطدراءػالإدارات(.ػػدجلػالاجتطاراتػ)اضجططغظػاضططوطغظ 

 ػ.برظاطجػإضصتروظيػخاصػبذضك.ػدجلػاضطصاتباتػواضردائلػاضصادرةػواضواردةػوعظاك

ػثاظغًاػ:ػاضوثائقػاضطاضغظػتُحغظػبالإدارةػاضطاضغظػوتذطلػطاػغضي:

 اضدجلاتػاضطاضغظػطثلػ)اضططاطلاتػاضبظصغظ,ػالإغصالات,ػاضطؼد,ػاضغواتغر,ػاضتبررات(.ػ 

 اضدجلاتػاضحدابغظ.ػ 

 .ػدجلػاضططتضصاتػوالأصول

الأرذغفػوظدخػسيػصلػإدارةػبطاػغخصؼاػطنػإجراءاتػثاضثاً:ػوثائقػالإجراءاتػتُحغظػبذصلػأداديػسيػ
ػوتذطلػاضتاضي:

 دضغلػاضططضغاتػوالإجراءات.ػ 

 اضخطظػالادتراتغجغظ.ػ 

 .اضخطظػاضتذعغضغظػاضدظوغظ 

 (اضدظوغظػاضتػارغرػ-تػارغرػطؤذراتػالأداءاضتػارغرػ.) 

 ػ.اضجططغظػوططبوراتػإصدارات

ػ

ػ



 

 برجطراظظػاضطصانػواضطصاظظ 

ػ

ػرابطًا:ػوثائقػاضطدتغغدغن

ػ ػاضطدتغغدغن ػالاحتغاظػحغثػأن ػغتم ػسإظه ػاضتطاطلػطدػوثائػؼم ػسي ػراضغظ ػضؼمػخصوصغظ سيػاضجططغظ
بؼذهػاضوثائقػسيػالإداراتػاضططظغظػبخدطظػاضطدتغغدغنػدونػزغرعاػطنػالإداراتػالأخرىػػولاػغجوزػلأيػأحدػ
ػالإداراتػ ػسي ػحغظؼا ػوغتم ػاضجططغظ ػضدى ػاضبغاظات ػخصوصغظ ػدغادظ ػطد ػغتواسق ػبطا ػإلا الاطلاعػرضغؼا

ػتاضغظ:اض

 ػ.خدطاتػاضطدتغغدغنإدارةػ 

ػالاحتغاظػباضوثائق

ػ.ػغتمػحغظػاضوثائقػواضطدتظداتػحدبػاضتػدغطاتػاضتاضغظ:1

ػطدةػاضحغظػظوعػاضوثغػظ
ػحغظػدائمػوالاصولػاضردطغظػاضوثائق

ػحغظػدائمػاضضوائحػواضدغادات
ػحغظػدائمػدجلاتػاضجططغظػاضططوطغظػوطجضسػالادارة

ػحغظػضطدةػرذرػدظواتػواضطحادبغظػاضوثائقػاضطاضغظ
ػدظواتػ4حغظػضطدةػػالإجراءاتػوالاتصالاتػالادارغظوثائقػ

ػرضىػحدبػادتطرارػتػدغمػاضخدطظػضضطدتغغدػدظواتػ10ػوثائقػاضطدتغغدغن
ػ

ػ.2 ػاضتضفػرظد ػاضطضغاتػطن ػرضى ػحغاظاً ػطدتظد ػضصلػطضفػأو ػإضصتروظغظ ػالاحتغاظػبظدخظ ػاضطوارضغتم
ػطثلػالإرادةػرنػاضخارجظ ػوضدررظػاػضتوسغرػذضكوػوزغرعاػاضطوسانػأوػالأراصغرػأوػاضظغران: ضطداحات

ػادتطادةػاضبغاظاتػطنػخلال:

 برظاطجػاضحداباتػضضوثائقػاضطاضغظ.ػ 

 برظاطجػاضصادرػواضواردػضضوثائقػاضرئغدغظػواضردطغظ.ػ 

 .برظاطجػإدارةػخدطظػاضططلاءػضوثائقػاضطدتغغدغن 

 ػظدخػطنػوثائقػالإجراءاتػرضىػاضدغرسر.ػ

ػ.ػغتمػحغظػاضظدخػالإضصتروظغظػسيػطصانػآطنػطبػًاػضطظؼجغظػحغظػاضبغاظاتػاضخاصظػباضجططغظ.3

ػإتلافػاضوثائق

ػاضتظغغذيػطبػاًػ.1 ػإضىػاضطدغر تػومػالإدارةػاضطاضبظػلإتلافػاضوثائقػبرسدػطضبػباضوثائقػاضطرادػإتلاسؼا
ػ".ضظطوذجػ"طضبػإتلافػوثغػظ

ػ
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ػ

ػ.2 ػطرةػصل ػاجتطاراً ػاضوثائق" ػ"إدارة ػضجظظ ػطاضغظتطػد ضبحثػطضباتػإتلافػاضوثائقػوغتمػػظؼاغظػدظظ
ػ ػبه ػالاحتغاظ ػوغتم ػاضوثائق ػبإتلاف ػردطي ػطحضر ػضضذؤونػإرداد ػطظه ػوظدخه ػالأرذغف ػطدؤول رظد

ػالإدارغظ.

ػطحضرػإتلافػبطرغػظػآطظظػوتضطنػ3 ػغتمػاضتخضصػطنػاضوثائقػاضتيػصدرػبؼا خصوصغظػوثائقػاضجططغظػ.
ػصطاػتراريػدلاطظػاضبغئظػوردمػالإضرارػبؼا.

ػشرارػتذصغلػضجظظػإدارةػاضوثائق

ػأطاػبطدػ..ػضضهػربػاضطاضطغنػواضصلاةػواضدلامػرضىػظبغظاػطحطدػصضىػاضضهػرضغهػودضمػػاضحطد

ػ ػرشم ػالاجتطاع ػسي ػباضجطراظظ ػاضخغرغظ ػاضبر ػجططغظ ػسي ػطجضسػالإدارة ػأشر ػ24ػبتارغخػ5/40سػد ػ ػ10/
ػعـػدغادظػالاحتغاظػباضوثائقػوإتلاسؼاػصطاػغضيػ:1440/

ػاضضجظظػاضطدئوضظػرنػالإتلافػضضوثائقػاولًا:ػ

ػاضطؼطظػسيػاضضجظظػاضطؼطظػسيػاضجططغظػالادم
ػاضضجظظػرئغسػرئغسػطجضسػالادارةػطحطدػجابرػطحطدػاضحصطي

ػرضوػاضضجظظػاضطذرفػاضطاضيػدضطانػربداضطزغزػػاضطدطودي
ػاضضجظظػرضوػطدغرػرامػاضجططغظػاضتظغغذيػاضطدغر

ػ

ػاضجططغظثاظغاً ػطدغر ػغصون ػاضطجضسػأن ػشرر ػاضردطغظػػ: ػباضوثائق ػالاحتغاظ ػرن ػتاطظ ػطدؤوضغظ طدؤول
ػ.باضجططغظػوإصدارػتوجغؼاتػضلأشدامػوطرغػظػاضحغظػوطتابطظػذضك.

ػ.طحضرػالاتلافارتطادػظطوذجػ:ػثاضثاً

ػ

ػ

ػ
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ػ
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 وإتلافهاالاحتف اظ بالوثائق  سياسة  

ػ

ػظطضبػإتلافػوثغػظطوذجػ

ػ:تارغخػاضطضبػالإدارة:
ػ

ػحغظهػاضضهطدغرػرامػاضجططغظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدطادةػ

ػاضدلامػرضغصمػورحطظػاضضهػوبرصاته

ػبظاءًػرضىػدغادظػالاحتغاظػباضوثائقػوإتلاسؼاػظطرضػضدطادتصمػبغانػباضوثائقػاضططضوبػإتلاسؼا:

ػتمػظدخؼاػاضصتروظغاًػطدةػاضحغظػتارغخػاصدارعاػظوعػاضوثغػظػاضوثغػظػادم
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ
ػػػػػ

ػ

ػطدػخاضصػاضذصرػواضتػدغر.

ػ

ػ

ػطػدمػاضطضب

ػ

ػ

ػ
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ػ

ػطحضرػاتلاف

اضطواسقػ.....................ػاطضطتػضجظظػإدارةػاضوثائقػرضىػطضبػاتلافػوثغػظػرشمػ)ػػػػػػػػ(ػػ.........اظهػسيػغومػ
رضىػاضطضبػػشررتػاضضجظظػططثضظػبرئغدؼاػواضطظاشذظػاضطػدمػبتارغخػ....................ػوػبطدػالاطلاع

ػاضلازمطدغرػرامػاضجططغظػبإصطالػوتغوغضػ

ػ

ػ

ػارتطادػأرضاءػاضضجظظ
ػاضتوشغدػطؼطتهػادمػاضطضو

ػػرئغسػاضضجظظػ
ػػظائبػرئغسػاضضجظظػ
ػػرضوػاضضجظظػ

ػ

ػ

ػ,,تمػبحطدػاضضه

ػ

ػ

ػ

ػ

ػ

ػ

ػ
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ػ,اضطجضس,ػإشرار

 رتطاد.ورضغهػجرىػالاعذهػاضدغادظػبإصدارعاػاضثاظيػأشرػطجضسػإدارةػجططغظػاضبرػاضخغرغظػباضجطراظظػ

ػ

ػاضتوشغدػاضطؼطظػالادمػم

ػػاضطجضسرئغسػػأ/طحطدػبنػجابرػطحطدػحصطيػ1

ػػظائبػرئغسػاضطجضسػأ/دطودػبنػدرورػدراجػاضػثاطيػ2

ػػاضطذرفػاضطاضيػأ/ػدضطانػبنػربداضطزغزػاضطدطوديػ3

ػػرضوػطجضسػالادارةػأ/صاضحػبنػسرحظػاضزعراظيػ4

ػػرضوػطجضسػالادارةػأ/ردظانػبنػرطغظػاضطاضصيػ5

ػػرضوػطجضسػالادارةػأ/رطغظػبنػروضػاضزعراظيػ6

ػػرضوػطجضسػالادارةػجطغلػاضزعراظيأ/ػودغدػبنػػ7

ػ

ػ
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