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 مقدمة  
هذه السييسة ييد  الإر اداتييةتا  ال ا جمع الاتبسد ا  ةجصةص إدايي،  حتاا ص     ص 

  ح لاف ال،ثةئق الدةصد إةلاتبسد.

 

 النطاق
 س صلإف هذه السسة د جتسع من يبتل لاةلح الاتبسدص  إةلأخص اؤ ةء أقسةر 

مامس ادتاا ص  سث  اع جمسصم  أ  حتااا  الاتبسدص  التسييييي  لسن ال ن سذينص  أمسن  

 مس  لسد  ط سقص  م ةإبد مة يرت فا هذه السسة د.

 

 إدارة الوثائق 
                ياييييى جمييييع الاتبسييييد ا    ييييةف إاتسييييع ال،ثييييةئق فييييا مر يييي  حتاا  إتايييير الاتبسييييدص 

 :  شتل الآ ا

 اللائحد الأ ة سد لماتبسد  أ  ل،ائح نظةمسد أخرى.  •

ة إ : إسةنة   ل من الأجيييةء   ييال البييي،يد  ا تيي را ة  فا   • الاتبسد البت،مسدص م،ضييح 

 الت  سسنص أ  غسرهم من الأجيةءص   ةايخ انيتةم . 

م،ضييييحة  إ :  ةايخ إلإايد البييييي،يد لول جييييي،ص   ةايخ   ييييال البييييي،يد فا مامس ادتاا ص •

 إ ةايخ ا ن صةء  الس ى.   طرياد ا  سةإصة )إة ن دةب / ال   سد(ص  ي سن فس 

 ة  الاتبسد البت،مسد.  ال اج تةج •

  ال اج تةجة   قرااا  مامس ادتاا .  •

 السالا  التةلسد  ال نوسد  البُصلإ.  •

  الأص،ل.   ال التت موة  •

   ادياة  .  مم ة  لح    ةفد ال ،ا سر •

  ال التوة  ة   الر ةئل.  •

  ال ال يةاا .  •

  ال ال  رجة .  •

هة  زاا  البتيييل  وييي،ذ هيييذه السيييالا  م ،افايييد قيييلإا ادمويييةذ ميييع أ  نتييية    ايييلإا

 ال نتسييد ا ج تةجسييد.  ياييى خ تصييةص   رقستصيية ق ييل الح يي ص  ي يي،لع مامييس ادتاا  

  حلإيلإ التس  ل جن  لك.
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 الاحتفاظ بالوثائق 

يايييى جمع الاتبسيييد  حيييلإييييلإ ميييلإ      لاتسع ال،ثيييةئق ال ا ليييلإيصييية.  قيييلإ  اسييييييتصييية حلع  •

 ال اسستة  ال ةلسد:

o  تائم     

o   ن،ا    4    لتلإ  

o   ن،ا    10    لتلإ  

 ياى حجلإات  ئحد  ،ضح ن،ع السالا  فا  ل قسم. •

ة جمع التم ة  من ال م  جنلإ  • ياى ا    ةف إنسيييييدد حلو ر نسد لول مم ص أ  مسييييي نلإل   ةم 

التاييةئى الدةاجد جن اداات ل م:ل: النسراذص أ  الأجةصييسرص أ  الط،فةذص  غسرهة.   ذلك ل ،فسر 

  ل  لسرجد ا  بةت  ال سةنة .التسة ة

أذ  ح   النسييخ ادلو ر نسد فا موةذ نمنل م:ل: السييسرفرا  الاييم دص أ  السييحةإسدص أ  ياى  •

 مة تةإصصة.

الت،م  لأ  ياى أذ  يييييييع الاتبسد  ئحد خةصيييييييد إمجراءا  ال بةمل مع ال،ثةئقص  طمى  •

 الأاتس ص   صسئ  ص  نظةم .مم  من الأاتس ص  حجةت صةص  غسر  لك متة ي بمق إتوةذ 

ياى جمع الاتبسد أذ  ح   ال،ثةئق إطرياد منظتدل   ع يسصل الرج،ع لم،ثةئقص  ليتةذ  •

 جلإر ال،ق،ع فا مظند ال الإاذص أ  السرقدص أ  ال م .

 

 إتلاف الوثائق 

ياى جمع الاتبسد  حلإيلإ طرياد ال دمص من ال،ثةئق ال ا ان صت التلإ  التحلإت  للا   ةف  •

 حلإيلإ التس  ل جن  لك.إصةص   

ياى حصييييييلإاا مذ ر  فسصة   ةصييييييسل ال،ثةئق ال ا  م ال دمص منصة إبلإ ان صةء ملإ  ا    ةف  •

 إصةص  ي،قع جمسصة التس  ل ال ن سذ   مامس ادتاا .

إبلإ التراجبدص  اج تةت اد لافص  شيييييول لاند لم دمص من ال،ثةئق إطرياد نمندص   يييييمستدص  •

  لاف  ةمل لم،ثةئق.  غسر مير  إةل سئدص   يتن ح

ةص  ي م ا    ةف إ  فا ا اتس ص مع جتل  •  و ى الماند التشرفد جمع اد لاف محير ا ا تسًّ

 نسخ لمتس  لسن التبنسسن.  

ا  بُيييلإ السييييييسييية يييييييييد هيييذه حذ    سيييث  الاتبسيييد  رإط ال،ثيييةئقص ال ا من ي ا أ   ج ء 

منسي،إا الاتبسد إصةص  أن    لايةلحصةل فمن  ياى حإلا  جتسع   البةممسن إةلأتيدة 

 إصة. ال،اات   ا ل  امة  أ وةمصةص يا،ز مدةل د  
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