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 :مقدمة(  1المادة )

تقذد   ارراادا  الت  عى  الممی ة اتباعاا بصوو  إدارة  الغرض من هذه  اليذذذذذ ذايذذذذذة      

 وحفظ وإتلاف الوثائق الصاوة بالممی ة.

 :النطاق(  2المادة )

إدارا    او تيذتادف هه  اليذ ايذة مم ن من  یمص لوالل الممی ة و با ص  رءياق اميا       

الممی ة والميءول ن التنف ه ن وام ن ممىس اردارة ح ث تقن عى ا  ميءول ة تطب ق و متابیة ما 

  رد ف  هه  الي اية.

 :إدارة الوثائق  (3المادة )

الوثائق ف    بمم ن  الممی ة الاحتفاظ  الممی ة، و تامص  ار  هذذامركز مب عى   داري بمقر 

 :الآت 

 .اللائحة ا ياي ة لىممی ة واي لوائل نظام ة اصرىااادة التيم ص وعقد التأي س و   ●

الیضو ة و الااتراكا  ف  الممی ة الیموم ة موضحاً بھ ب انا  كص من ا عضاق   يمص  ●
 . مھغ ره  من ا عضاق وتار خ انضما او المءيي ن  

بھ تار خ بدا ة الیضو ة لكص عضو وتار خ  يمص   ● الیضو ة ف  ممىس اردارة موضحاُ 
 .اليببو   قوطر قة اكتياباا )بالانتصاب / التزك ة( و  ب ن ف ھ بتار خ الانتاا

  .امتماعا  الممی ة الیموم ة  محاضر  يمص  ●

 .امتماعا  ومرارا  ممىس اردارةمحاضر  يمص    ●

 .اليملا  المال ة والبنك ة والیاد ●

 .يمص الممتىكا  وا ووص ●

 .مىفا  لحفظ كافة الفوات ر وار والا  ●

 .يمص المكاتبا  و الريائص  ●

 يمص الز ارا   ●

 يمص التبرعا  ●
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البار ة  الموارد  مدر ارمكان من اي نماهت تودرها وزارة  هذذه  اليملا  متوافقة  تكون 

الامتماع ة و والتنم ة  و  ،  الحفظ  مبص  ترم ماا  و  صتماا  تحد د   مب  اردارة  ممىس   تول  

 .الميءوص عن هلك

 

 :الاحتفاظ بالوثائق(  4المادة )

الت  لد اا  ●       الوثائق  ل  إومد تقيماا    ، مب عى  الممی ة تحد د مدة حفظ لمم ن 

 :التقي ما  التال ة

 حفظ دائ  -

  ينوا  4حفظ لمدة  -

 ينوا  10حفظ لمدة  -

 .اليملا  ف  كص مي  مب إعداد لائحة توضل نوع    ●

ميتند حفاظاً عى  المىفا  من التىف عند    او  مب الاحتفاظ بنيصة الكترون ة لكص مىف   ●

الطوفان و غ رها و كهلك لتوف ر    او الاعاو ر    او   انالموائب الصارمة عن اررادة مثص الن ر

 .المياحا  و ليرعة ايتیادة الب انا 

 او اليحاب ة    او تحفظ النيخ الالكترون ة ف  مكان آمن مثص الي رفرا  الوىبة    ان مب   ●

 .مااابااا

تضن الممی ة لائحة صاوة بإمراقا  التیامص من الوثائق و طىب الموظف  ي    ان مب   ●

 .مىف من ا را ف و إعادتاا و غ ر هلك مما  تیىق بمكان ا را ف و تا ئتھ و نظامھ

تحفظ الوثائق بطر قة منظمة حت   ياص الرموع لىوثائق و لضمان   ان مب عى  الممی ة   ●

 التىف. او اليرمة  او  انعد  الوموع ف  مظنة الفقد
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 ( إتلاف الوثائق:5المادة )

 مب عى  الممی ة تحد د طر قة التصى  من الوثائق الت  انتا  المدة المحددة لاحتفاظ   ●

 .وتحد د الميءوص عن هلك  باا

إودار مهكرة ف اا تفاو ص الوثائق الت  ت  التصى  مناا بید انتااق مدة الاحتفاظ   مب   ●

 .باا و ومن عى اا الميءوص التنف هي وممىس اردارة

آمنة ويى مة   ● الوثائق بطر قة  لىتصى  من  لمنة  المرامیة واعتماد ارتلاف، تاكص  بید 

 .وغ ر مضرة بالب ئة و تضمن إتلاف كامص الوثائق

تكتب الىمنة المارفة عى  ارتلاف محضراً ريم اً و ت  الاحتفاظ بھ ف  الارا ف من    ●

 .لىميءول ن المین  ن  عمص نيخ

 

 :دارةعتماد مجلس الإا 

ممموعة صدما  رعا ة   التیاون ةلىممی ة  الاحتفاظ بالوثائق وإتلافاا  ت  اعتماد يذذذذ ايذذذذة        

الممىس ف  الامتمذذاع رم  ) اردارة واعضذذذذذذاق  مبذذص رئ س ممىس  بتذذار خ  8ا طفذذاص من   )

  21/7/2024هذ الموافق 15/1/1446

 

 رئ س ممىس اردارة                                                                                                         

 من  بن  احمد مك                                                                

 


