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 اعتماد مجلس الإدارة قرار

 

 

 الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على رسوله الأمين وعلى آلة وصحبه أجمعين وبعد:

مممن لبممض أعممما  مالمما جهارة الامعيممة السممعوهدة ليةممعة الادا ليممة                                    السياسممةتمما اعاممماه  مم   

 م.16/05/2026( بااردخ   1في اجاماع مالا الإهارة رلا )  

 

 

 توقيع المحضر 
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 :مقدمةال

 الوثائق الخاصة بالامعية. فواتلاالاي على الامعية اتباعها بخصوص جهارة وحفظ  الإرةاهات   ا الدليض دقدم  

 : النطاق  

الامعية   لصالح  دعمض  من  جميع  الدليض  الامعية    وبالأ صدساهدف   ا  جهارات  و  ألسام  وأمين    نولي والمسؤرؤسا   الانفي دن 

 مالا الاهارة حيث تقع عليها مسؤولية تطبيق وماابعة ما دره في     السياسة.  

 : إدارة الوثائق 

 تي: باميع الوثائق في مركز جهاري بمقر الامعية، وتشمض الا الاحافاظداب على الامعية 

 . للامعية وأي لوائح نظامية أ رى  الأساسية اللائحة

المؤسسين أو غير ا من الأعما    الأعما به بيانات كض من    موضحافي الامعية العمومية    ولاةاراكاتساض العمودة   •

 .وتاردخ انممامه

تاردخ  اردخ وطردقة اكاسابها ودبين فيه  ساض العمودة في مالا الاهارة موضحا به تاردخ بدادة العمودة لكض عمو وت  •

 . الاناها  والسبب 

 . ساض اجاماعات الامعية العمومية  •

 . ساض اجاماعات ولرارات مالا الاهارة  •

   .المالية والبنكية والعهد السالات •

 . ملفات لحفظ كافة الفواتير والادصالات  •

 : بالوثائق الاحتفاظ

 • داب على الامعية تحددد مدة حفظ لاميع الوثائق الاي لددها. ولد تقسمها جلى الاقسيمات الاالية: 

 حفظ هائا   .1

 ( سنوات 4)حفظ لمدة   .2

   (سنوات   10)حفظ لمدة   .3

 في كض لسا.   السالاتداب جعداه لائحة توضح نوع  •

راهة مثض  داب الاحافاظ بنسخة جلكارونية لكض ملف أو مساند حفاظا على الملفات من الالف عند المصائب الخارجة عن الا •

 لمساحات ولسرعة اساعاهة البيانات.أو الطوفان وغير ا وك لك لاوفير ا الأعاصيرالنيران أو 

 الصلبة أو السحابية أو ما ةابه  في مكان آمن مثض السيرفرات  الإلكارونيةداب أن تحفظ النسخ  •

الامعية   • تمع  أن  الموظف    لائحةداب  وطلب  الوثائق  مع  الاعامض  بإجرا ات  الا   يلأ  اصة  من  وجعاهتها ملف  رةيف 

 رةيف وتهيئاه ونظامه. وغير ذلك مما داعلق بمكان الا

ظنة الفقدان أو  داب على الامعية أن تحفظ الوثائق بطردقة منظمة حاى دسهض الرجوع للوثائق ولممان عدم الولوع في م  •

 الالف. السرلة أو 

 : الوثائق إتلاف 

 بها وتحددد المسؤول عن ذلك. للاحافاظداب على الامعية تحددد طردقة الاخلص من الوثائق الاي اناهت المدة المحدهة  •

بها ودولع عليها المسؤول الانفي ي   الاحافاظداب جصدار م كرة فيها تفاصيض الوثائق الاي تا الاخلص منها بعد اناها  مدة   •

 ومالا الاهارة. 

 جتلاف ، تشكض لانة للاخلص من الوثائق بطردقة آمنة وسليمة وغير ممرة بالبيئة وتممن  الاتلافبعد المراجعة واعاماه   •

 كامض للوثائق.  

 .نسخ للمسؤولين المعنيين رةيف مع عمضبه في الا الاحافاظتكاب اللانة المشرفة على الإتلاف محمرا رسميا وداا  •
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