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 بسم الله الرحمن الرحيم 

 مقدمة
س  ب س  سج  وباس  تببا  باسسسإ   كس لىتبهيويوباتوجب سيبببببببببببببببوبايبببببببببببببببباس الت بايسببالىوجبايةس  ت   باس    ببببببببببببببببا   س لى   

سبخصوصسإ   ةس ل ظس إت فس لىوجايةس لىخاصاسب ا.س

 النطاق
تسبببببببببت سفسية س لىسبببببببببوايببببببببباسج الأسص س   ءسلىصبببببببببالىاس لى   واس  ا   س  يبببببببببا س   سبببببببببا س  سصس   س       س
سية س لىسوايا.س  

س  لى سيرس لىتن وةيس  ييسسص يسس     ةسلوثستقلأس يا مسصسؤ لىواستطباةس صتاب اسصاسير سف 

 إدارة الوثائق
سلىي   وامس ت ببببب ءسسسسإ   كس لىتهيويوا   س  سج  واسس س لى قرس     يس لىرييسببببب   

 الت ايسب  الأس لىوجايةسف 
:س  
س لآت 
س لى يحاس  يايواسلىي   واس  لىيو ياس  لىسوايا س لىنظاصواس   رى.سس(1
س  سسس(2 سب سبوانا سعءسص س   يببا س لى ؤيببسبب   

ن
س لى   واس لى  وصواسصوهببحا  

يبب ءس لى يببوااس  ا بب   يا سف 
يمسص س   يا س تا اببببخس ني اص م.س سغ  

سب ستا اببببخسبس  اس لى يببببببببببوااسلى ءس يببببببببببوس تا اببببخس   اقاسس(3
ن
سص يسس     ةسصوهببببببببببحا  

يبببببببببب ءس لى يببببببببببوااسف 
س و ستا اببببخس انت ا س  لىسب .س س كتساب اس)باانتخاب/س لى   كوا(س اب   

سي ءس جت ا ا س لى   واس لى  وصواسصنةسن هةس لى   وا.سس(4

سي ءس جت ا ا س  ر    سص يسس     ة.سس(5

س لىس   س لى الىواس  لىبنكواس  لىُ  س.سس(6

سي ءس لى  تي ا س   صول.سس(7

س    صاا .سس(8 سصي ا سلىح ظسعا اس لى و ت  

سي ءس لى كاتبا س  لىريايء.سس(9

سي ءس لىت ر ا .سس(10

ااس  لىتن واسس ستصس ياس ز  ةس لى و   س لىبشر  ا  س نستكونسية س لىس   سصتو  قاس س س  صكانسصلأس لىن اذجس لى   
س اجت ا وامسع اس   س ت  اس تر و  اس بءس لىح ظس اتولىسص يسس     ةستحس سس لى سؤ لس  سذلىك.س
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 الاحتفاظ بالوثائق

:س سلىسي اسلس س لى س لس لىتالى  سلس سص يسسإ   ةس لى   واسصسةسل ظس لىوجايةس لى   

سصسةس لىح ظسس لىوجايةس 

س  يمسس لى يحاس  يايواسلىي   واس  لىيو ياس  لىسوايا س لىنظاصواس   رىسس1

سب سبوانا سس2
ن
س لى   واس لى  وصواسصوهحا  

ي ءس لى يوااس  ا    يا سف 
يمسص س   يا س تا اببببخس ني اص مس س  سغ   س  يمسسعءسص س   يا س لى ؤيس   

س3
سب ستا اببببخسبس  اس لى يوااسلى ءسس

ن
سص يسس     ةسصوهحا  

ي ءس لى يوااسف 
س و ستا اببببخس  يوس تا اببببخس   اقاس كتساب اس)باانتخابس/س لى   كوا(س اب   

س انت ا س  لىسب س
سينو  س4

س  يمسسي ءس جت ا ا س لى   واس لى  وصواسصنةسن هةس لى   واس4

س  يمسسي ءس جت ا ا س  ر    سص يسس     ةسس5

سينو  سس10س لىس   س لى الىواس  لىبنكواس  لىُ  سس6

س  يمسسي ءس لى  تي ا س   صولس7

س    صاا س8 سينو  س4سصي ا سلىح ظسعا اس لى و ت  

سينو  س4سي ءس لى كاتبا س  لىريايءس9

سينو  سس10سي ءس لىت ر ا س   ير    س10

سس

س
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سعءسس •  
   س  س     ةس لىتن وة اسإ س  سايحاستوهببببببباسنوتس لىسببببببب   س لى وجو ةس  لى ح و اسف 

سإ   ةس  س سم.س

س  سصاس  يو سسس• س  سل ظسية س لىسبببببببببببب   سبنا      س  س     ةس لىتن وة استحس سس لى سببببببببببببؤ لى   

سص يسس     ة.س

س  س لى ي ا سص س لىتي سس•
ن
   س الت ايسبنسببببخاسإلىن   نواسلى ءسصي س  سصسببببتنسمس ذلىكسل ا ا

س لى سببببببببببببببببالبباسس يبباس كببةلىببكسلىتو     نببسسلببس وس صو س ببا جبباس  س     ةسصاببءس لىن   نمس  س  صطببا مس غ  

س سر اس يت ا ةس لىبوانا .س

سصكانساص سصاءس لىسبببببببب   ر  س لىصببببببببيباس  س لىسببببببببحابواس  سصاسس•  
   س نستح ظس لىنسببببببببخس  لىن   نواسف 

س اب  ا.س

سسس•  
 هبلأسالىواس اصباسبرجر    س لىت اصءسصلأسسسإ   كس لىتهيويواج  واسس   س  س     ةس لىتن وة اسف 

سذلىبببكسص ببباسيت يةسب كبببانس يبببة س لىوجبببايةمس  يببب س لى و  س يسصي سص س    بببببببببببببببو س إ بببا تببب س غ  

س    و مس ت ائت مس تنظو  مس نظاص .س

   س  س     ةس لىتن وة اس نستح ظس لىوجايةسبط اقاسصنظ اسيسبببببببببببببب ءس لىرجوتسإلىا اس لىيبببببببببببببب انسس•

سصظناس لى قس نس  س لىش اس  س لىتي .س  
س س س لىو وتسف 

س

س

س

س
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 : إتلاف الوثائق

س نت بب س لى ببسةس لى حببس ةسسس•   بب س  س     ةس لىتن وببة بباستحببس ببسس  اقبباس لىتخي سص س لىوجببايةس لى   
سلى لت ايسب اس تحس سس لى سؤ لس  سذلىك.س

ستمس لىتخي سصن اسب سس نت ا سصسةس الت ايسب اسس•    سإصبببببببس  سصةكرةس ا است اصبببببببوءس لىوجايةس لى   
س او لأس يا اس لى سيرس لىتن وةيس ص يسس     ة.س

سس• ب سس لى ر ج اس   ت ا س  ت فمست بببببكءسلى ناسلىيتخي سص س لىوجايةسبط اقاساصناس يبببببيو اس غ  
ةسبالىبيئاس تي  سإت فسعاصءسلىيوجاية.س سصض 

س    ببببببببببو سصلأس  ءسسستكت س لىي ناس لى شببببببببببر اس  س  ت فسصح س•  
س اتمس الت ايسب سف   يببببببببببح 

.س س لى  نا    سنسخسلىي سؤ لى   

س
س اللهس لى و ةممم

يببببببببة س جببببتبببب ببببببببا بببببببب سسسس  جببببر     سستببببمس  ببببتبببب ببببببببا س  
ف  صبببب ببببيببببسس     ةس سهـسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسس1446/س01/س29بببببتببببببببا اببببببببخسسسس لىببببخبببببببباصببببسصبببب س

س .سسس2024/س08/س04 لى و  ةسلىبس
سسسس

سسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسس
س
س

  ييسسص يسس     ة

 لىو  س ك سصتقا س
 ي سسب سصح سس لى  ريسس

 


