
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها   



 

 

 مقدمة
هذذذال ليذذذقييذذذر ادذذذقل ل علذذذذذذذذذذذذذذذاالب ليص  دار لوحفظيذذذة ل اذذذادقذذذا    ذذذذذذذذذذذذذ    الع              لي  ذذذا    

 لوخاصة  اوحفظية.

 

 النطاق
يسذذذذذذذذذذلدق  هال ليقيير مفيل ال يظفر ي ذذذذذذذذذذاوا لوحفظية   ادار ع سذذذذذذذذذذا    سذذذذذذذذذذال     العلب لوحفظية 

 للمسذذذذذذذذذذذذذي يوأ لي م يذذاال   اوأ اتقع ل الع   يذذي  دل دق د  اسذذذذذذذذذذذذذي ييذذة   اي    ا ذذا ظذذة اذذا ا ا    هذذا  

 ليسياسة.

 

 إدارة الوثائق
 اتب دار لوحفظية للا   اظ  تفيل لي  ا    فد  لوحفظية  تشفر للآتي:

 لي  حة لدساسية يلحفظية   ي ي ل ح نظااية  ا ى. •

  ه  ياناب كر ال لددضا  للميسسوأ  •
ً
سحر ليظض ية  للالترلكاب    لوحفظية ليظف اية ا ضحا

    غوره  ال لددضا    اعيخ لنضفااه. 

  ه  اعيخ  قلاة ليظضذذذذذذذذ ية ي ر دضذذذذذذذذ   •
 
  اعيخ   ط يدة  سذذذذذذذذحر ليظضذذذذذذذذ ية    اتقع ل الع  ا ضذذذذذذذذحا

 لكتسابدا ) الان  اب / ليتزكية(   ااوأ فيه   اعيخ للانلدا    ليسبب.

 سحر لم فاداب لوحفظية ليظف اية. •

 سحر لم فاداب    لعلب اتقع ل الع . •

 ليسح ب للمايية  ليامكية  ليظقق. •

 سحر للمف ق اب  لدص ل.   •

 اق اب وح   كافة لي  ل ور  ل ا الاب.   •

 سحر ليزياعلب   •

 سحر لي برداب   •

   أ هذا  ليسذذذذذذذذذذذذذح ب ا  لفدذة  ذقع ل ا ذاأ ال  ي نفذاوط ا ذذذذذذذذذذذذذقعهذا للم كز لي ط   ي مفيذة ليد ذا  غور  

 لي  ح .  يتب ا فقا     يفقا  ار لوح     ا  لر اتقع ل الع   حقاق للمسي ل دل ويك. 

 

 

 



 

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق

اتذذب دار لوحفظيذذة  حذذقاذذق اذذق      وحفيل لي  ذذا   ليص  يذذقادذذا.   ذذق  دسذذذذذذذذذذذذذفقذذا للر لي دسذذذذذذذذذذذذذيفذذاب   •

 لي ايية:

     ال   .1

 سم لب   4    لمق    .2

 سم لب   10    لمق    .3

 اتب  دقلا لا حة   ضا ن   ليسح ب    كر  س . •

 دار للمق ذذذاب ال لي ق  دمذذذق اتذذذب للا   ذذذاظ  لسذذذذذذذذذذذذذخذذذة ليكتر نيذذذة ي ذذذر اق     اسذذذذذذذذذذذذذتمذذذق   •
ً
  ذذذا ذذذا

للم ذذذذذذذذذذذذا ب لوخاعمة دل ل علا  اور ليمورلأ    للاداصذذذذذذذذذذذذور    لي  فاأ  غورها   كايك ي  فور للمسذذذذذذذذذذذذا اب   

 يس دة لس ظاا  لياياناب.

اتب  أ  ح   ليلسذذذذذذذذذذذذذف للايكتر نية    ا اأ فال اور ليسذذذذذذذذذذذذذورف لب لي ذذذذذذذذذذذذذقاة    ليسذذذذذذذذذذذذذحا ية    اا   •

 لابدقا.

اتب  أ  ضذذذذذذذل لوحفظية لا حة ااصذذذذذذذة  لم ل لب لي ظاار ال لي  ا    طقب للم    دي اق  ال  •

 لدعلي   إدااتدا   غور ويك افا ا ظق   ف اأ لدعلي    تديئ ه   نظااه.

 يضفاأ دقل لي       يقااتب دار لوحفظية  أ  ح   لي  ا      يدة امظفة  صى يسقر لي م     •

    اظمة لي دقلأ    ليس  ة    لي ق . 

 

 إتلاف الوثائق

اتذذذب دار لوحفظيذذذة  حذذذقاذذذق ط يدذذذة لي  قر ال لي  ذذذا   ليص  لنلدذذذ  للمذذذق  ل حذذذقا  ي    ذذذاظ بدذذذا   •

   حقاق للمسي ل دل ويك.

اتب  صذذقلع ااك   ف دا   اصذذير لي  ا   ليص     لي  قر ابدا  ظق لنلدا  اق  للا   اظ بدا  ي  ل  •

 دق دا للمسي ل لي م ياي  اتقع ل الع .

 ظذذق للم لمظذذة  لد فذذاا ل      تشذذذذذذذذذذذذذ ذذر وحمذذة يق  قر ال لي  ذذا      يدذذة فامذذة  سذذذذذذذذذذذذذقيفذذة  غور  •

 اض    ايايئة   ضفل      كاار لي  ا  .

  ي   للا   اظ  ه    للاعلذذذذذي  ال دفر  سذذذذذف  •
ً
 عسذذذذذفيا

ً
 ك ب ليلحمة للمشذذذذذ فة دار ل     احضذذذذذ ل

 يقفسي يوأ للمظميوأ.

 
 



 

 

 لد فاا اتقع ل الع  

(    للام فا  ع      سذذذذذذياسذذذذذذة للا   اظ  اي  ا        فقا  اتقع  الع  لوحفظية    ا ع ه لي ل ظة )لد فق 

 ل .2024/ 4/ 24  اعيخ   1-24

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة 

 

 د محمود محمد زين العايش 
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