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 مقدمة  

تعتبر السياسسيسف  أ  م ظمةظا العظ ا الريرم  أ تسياار  لظسلبس باح  تااتبس ارااراا الااة اا  ظل التبسف الةسرتاام  ظل 

ا بتهباا السياسسيسف  ك يبارك التظب ر ظح الظسيتراااحم الظ رااحم  يارم،م  للل  ت لأ الظمةظسف ل   ظةت    مطيهتبس امتظسظس

 ااء  تتياا ا لأماا  التمةاظاا.  لظس لبس ظح  ثر  عسل ل   يرسءة الأ

 ظح ملا الظمه ا؛ تسء امتظس، الظؤسيسيا بدلااا لاا ظح السياسسيسف  لل  لتتياا الظسيتبا سف  أ ظتسلف لظ بس  التيسظل  

ظل التبسف الرقسباا الظةتصيام ظح ةلل اتبس  ظعساار  احيتا ل ظسيؤ لاا  أ تظال الظسيت اسف التمرالاا ل تياا بسلسياسسيسف 

هه  الأمةظيا  ال  اح  الظعتظياةم   ااتيسا تمةا، اعظيل ل   ت تايا الظظيسرسيييييسف  أ تهباا ا للتماظسف المةيسظايا   تبيس    الة

الظظسرسيييسف الراحاة  أ ظتسل الت يظا ببا  التظام  أ الأااء   السيييتظراراا  السيييتااظا  أ ا لألظسل    اسيييسلا ل    

  فظ الوثائق والسجلات وإتلافها" ."  سياسة  حتتياا رسسلا  الظؤسسا م   ظمبس  

 

 

 وثائق وسجلات الموظفين  أولا: 

 

 اتب ل    اارة الظ ارا البطراا  لااا ظ   ةسص ليل ظ ة .  ▪ 
 اتب  ح اتت م ظ   الظ ة  ل   ال ثسحا  الستلف الآتاا:  ▪ 

 

 مظ لج ه ب الت ةا   ات م باسمسته  . 1

 العرض ال ةارأ الظ قل ل اه ظح قبل الظ ة .  . 2

  باء ظبسطرة العظل  م   لظ ه   تره  ظس اهر  ل اه ظح تعاالف. . 3

  ليا العظل الأص أ ل ظ ة  بسرحس ا  ل   م تعاالف    ظ تيسف ل عيا.  . 4

  ص ر لتظال الطبسااف الع ظاا الظصاقا  الا راف التاراباا.  . 5

   ص رة ظح طبسااف الةبرة  ح  تاف. . 6

 )ال هماام م اا ظيا،م العم اح ال همأ  الثب تاا)الب ااص ر ل  ثسحا  . 7

  التيسرار  الرت صسف الهباا.  . 8

  مظسلج تياا، الأااء السم م.  . 9

  ص رة لح الظيس آف    التماءاف الةسصا بسلظ ة . . 10

 ستل بسليرسلف    الحظسمسف التأ قاظتبس الظؤسسا لأم تبا  ةرى ماسبا لح الظ ة .   . 11
 

 
  ا تم، الظ ة  بدبلغ الظؤسسا لح  م تغاار اهر  ل   باسمسته الطةصاا.  ▪ 
 تت ل   اارة الظ ارا البطراا ظسؤ لاا الظتس ةا ل   ظ رسف الظ ةراح  تتااثبس ه ال  ترة لظل الظ ة .   ▪ 
 الظ ةراح سراا  اتب الترسة ل ابس ظح قبل  اارة الظ ارا البطراا.   تعتبر ظ رسف ▪ 
اتب لا، اليطييي  لح  م ظع  ظسف تةص الظ ة  لأم طيييةص ظح ةسرج الظؤسيييسيييا ا ح ظ ا يا ةهاا ظح قبل  ▪ 

  الظ ة م  ل  أ تسل ه بف مله الظع  ظسف لتبسف  ظماا    قسم ماا.

  باسمسف ظ ت اة  أ ظ ره لاى الظؤسسا. م  ثسحام    تل       تعاالمل اتا ل ظ ة  استرتس م     ▪ 
 
 
 
 
 



 
 

 ضوابط حفظ الأوراق والمستندات ومدة حفظها ثانيا:  
ك    ي ابظس:  ▪  ك     رقاس  تي ، الظؤسسا بأرطرا الأ راق  الظستمااف الظبظا الآتاا  ليتر ماس
  ظتسحر الظت سم  ال تسح الظمبثيا ظمه ظاة ظرت تا. ▪ 
 سم اف 5ةظس   راا الظؤسسا ▪ 
 سم اف.  5باسمسف الصر  الظسلأ ةظس  ▪ 
 سم اف. 5ستلف الظ ةراح السسبياح ةظس  ▪ 
 سم اف.  5الةهه العسظا  التمرالاا ةظس  ▪ 
 سم اف. 5متسحج تياا، الةهه العسظا  التمرالاا ةظس  ▪ 
 سم اف.  10تيسرار الظؤسسا السم اا لطر  ▪ 
 سم اف.  5ةظس  ةهه البراظج الةاراا ▪ 
 سم اف.  5متسحج تي ا، البراظج الةاراا( ةظس  ▪ 
 سم اف.  5تيسرار البراظج الةاراا ةظس  ▪ 
  سم اف.10 الظستمااف الظسلاا لطر ▪ 
  قسلاة باسمسف التبسف الةاراا. ▪ 

 
 

 


