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 مقدمة 

هذذذال ليذذذقيم  مرذذذقت للتيذذذىقلل لييذذذت اعذذذب ليص إمذذذ  حيظىاإذذذى ظوثذذذ ا حقلت     ذذذ   حيذذذ   لي  ذذذى   ليوىثذذذ  

 ظىيص إم .

 :النطاق

مسذذيإق  هذذال ليذذقيم  ص مذذل  ذذل مإ ذذ  يثذذىيخ ليص إمذذ   ظذذى وا تاسذذىج عيسذذىت ع  حقلتلل ليص إمذذ   لي سذذ  يمل 

 ليسمىس .ليين ماممل  ع مل  صعس للقلت   مث يرل اعمإت  سا يم  يطظم    يىظإ   ى متق فت هاه 

 :إدارة الوثائق

 للآيت: يي    ليص إم ،مصب اعب ليص إم  للا ي ى  ظص مل لي  ى   فت  تكز حقلتي ظ رت 

 عوتى.لي     ل سىسم  يعص إم   عي ي ل خ ن ى م   .1

سذذص  ليإيذذ م   للايذذيتلكىل فذذت ليص إمذذ  ليإ   مذذ    يذذ ى  ظذذلأ ظمىنذذىل كذذ   ذذل ل ايذذىج لي اسسذذمل ع   .2

 لني ى لأ.غمتهت  ل ل ايىج  يىتمخ 

سذذذص  ليإيذذذ م  فذذذت  صعذذذس للقلت    يذذذ ى  ظذذذلأ يذذذىتمخ ظقلمذذذ  ليإيذذذ م  يكذذذ  ايذذذ   يذذذىتمخ  طتمرذذذ   .3

  ليسظب.لكيسىظإى )ظىلانيوىب / لييزكم (  مظمل فملأ ظيىتمخ للانيإىج 

 ليإ   م .سص  لصي ىاىل ليص إم   .4

 للقلت .سص  لصي ىاىل  يتلتلل  صعس  .5

   ليإإُق.ليسص ل لي ىيم   ليظنكم   .6

   ل ث  .سص  لي  يعكىل  .7

  للمثىلال. ع ىل ي    كىف  لي  ليمت  .8

   ليتسى  .سص  لي كىيظىل  .9

  ليزمىتلل.سص   .10

 لييظتاىل.سص   .11

  للاصي ىام .يك ل هاه ليسص ل  ي لفر  يقت لل كىل  ل عي ن ىاج يثقتهى  زلت  ليإ    ليين م  

 ايك.ال  لي سا   مصب وي إى  يتيم إى يظ  لي     مي يب  صعس للقلت  ي قمق 



 

  
 

 

 :الاحتفاظ بالوثائق

 لييىيم : يق يرس إى حيب لييرسم ىل  يقمإى،مصب اعب ليص إم  ي قمق  ق      يص مل لي  ى   لييت 

 (     قل ت1

 سن لل  4(     ي ق  2

 سن لل  10(     ي ق  3

 يست.مصب حاقلق لا    ي يخ ن ع ليسص ل فت ك  ( 4

مصذذب للا ي ذذى  ظنسذذو  حيكيت نمذذ  يكذذ   عذذ  ع   سذذينق   ى ذذى اعذذب لي ع ذذىل  ذذل لييعذذ  انذذق لي ثذذى ب ليوىتصذذ  ( 5

 ال للتلق      لينمتلل ع  ل اىثمت ع  ليط فىل  غمتهى  كايك يي فمت لي سى ىل  يستا  لسيإىق  ليظمىنىل 

 مصب عل ي    لينسخ لليكيت نم  فت  كىل آ ل     ليسمتفتلل ليثعظ  ع  ليس ىظم  ع   ى يىظإإى( 6

مصذذذب عل ييذذذل ليص إمذذذ  لا  ذذذ  وىثذذذ  ظذذذ صتلجلل لييإى ذذذ   ذذذل لي  ذذذى    طعذذذب لي   ذذذ   ي  عذذذ   ذذذل ( 7

 ل تيم   حاىقيإى  غمت ايك   ى ميإع  ظ كىل ل تيم   يإم يلأ  ن ى لأ.

مصذذب اعذذب ليص إمذذ  عل ي  ذذ  لي  ذذى   ظطتمرذذ   ن  ذذ   يذذب مسذذإ  ليتصذذ ع يع  ذذى    ييذذ ىل اذذقت لي يذذ ع فذذت ( 8

   ن  لي رقلل ع  ليستي  ع  لييع .

 :إتلاف الوثائق

مصذذب اعذذب ليص إمذذ  ي قمذذق طتمرذذ  ليذذيوعا  ذذل لي  ذذى   لييذذت لنيإذذل لي ذذق  لي  ذذقق  ي  ي ذذى  ظإذذى  ي قمذذق  .1

 ال ايك. لي سا  

مصب حثذقلت  ذاكت  فمإذى ي ىثذم  لي  ذى   لييذت يذت ليذيوعا  نإذى ظإذق لنيإذىج  ذق  للا ي ذى  ظإذى  م يذل اعمإذى  .2

 ليين ماي   صعس للقلت . لي سا  

ظإذذق لي تلصإذذ   لاي ذذىق لليذذ  ، ييذذك  يصنذذ  يعذذيوعا  ذذل لي  ذذى   ظطتمرذذ  آ نذذ   سذذعم    غمذذت  يذذت   .3

 ظىيظم    يي ل حي   كى   يع  ى  . 

يكيذذب ليعصنذذ  لي يذذتف  اعذذب لليذذ     يذذتل تسذذ مى  مذذيت للا ي ذذى  ظذذلأ فذذت ل تيذذم   ذذل ا ذذ  نسذذخ  .4



 

  
 

 يع س  يمل لي إنممل.  

  ق      يص مل لي  ى   لييت يقى ليص إم  .5

 

 سص ل يع    ليقل ت .6

 عوتى.لي     ل سىسم  يعص إم   عي ي ل خ ن ى م   .7

سذذص  ليإيذذ م   للايذذيتلكىل فذذت ليص إمذذ  ليإ   مذذ    يذذ ى  ظذذلأ ظمىنذذىل كذذ   ذذل ل ايذذىج لي اسسذذمل ع   .8

 لني ى لأ.غمتهت  ل ل ايىج  يىتمخ 

سذذذص  ليإيذذذ م  فذذذت  صعذذذس للقلت    يذذذ ى  ظذذذلأ يذذذىتمخ ظقلمذذذ  ليإيذذذ م  يكذذذ  ايذذذ   يذذذىتمخ  طتمرذذذ   .9
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 سن لل  10سص ل يع    ي ق   .16
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 لييظتاىل.سص   .19

 

ظيىتمخ    2024ت  اى   ليتلظليت لاي ىق هاه لي     ظ  صب يتلت  صعس للقلت  ليثىقت فت   يت للاصي ىع 
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