
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمــة  
 

 

ْزا انذنٛم ٚقذو الإسشبداد انزٙ ٚجت ؾهٗ انجًؿٛخ 

إرجبؾٓب ثخظٕص إداسح ٔ حفع ٔ إرلاف انٕثبئق 

 انخبطخ ثبنجًؿٛخ

 النطــــاق 
 

ٚسزٓذف ْزا انذنٛم جًٛؽ يٍ ٚؿًم نظبنح انجًؿٛخ ٔ ثبلأخض سؤسبء أقسبو أٔ 

إداساد انجًؿٛخ ٔ انًسؤٔنٍٛ انزُفٛزٍٚ ٔ أيٍٛ يجهس الإداسح حٛث رقؽ ؾهٛٓى 

. يسؤٔنٛخ رطجٛق ٔ يزبثؿخ يب ٚشد فٙ ْزِ انسٛبسخ
 

: ٔ رشًم انزبنٙ, ٚجت ؾهٗ انجًؿٛخ الاحزفبظ ثجًٛؽ انٕثبئق فٙ يشكض إداس٘ ثًقش انجًؿٛخ

 ٖانلائحخ الأسبسٛخ نهجًؿٛخ ٔ أ٘ نٕائح أخش. 

  سجم انؿضٕٚخ ٔ الاشزشاكبد فٙ انجًؿٛخ انؿًٕيٛخ يٕضحب ثّ ثٛبَبد كم يٍ الأؾضبء انًؤسسٍٛ أٔ غٛشْى 

 . يٍ الأؾضبء ٔ ربسٚخ اَضًبيّ

  سجم انؿضٕٚخ فٙ يجهس الإداسح يٕضحب ثّ ربسٚخ ثذاٚخ انؿضٕٚخ نكم ؾضٕ ٔ ربسٚخ ٔ طشٚقخ اكزسبثٓب 

 ( انزضكٛخ / ثبلاَزخبة) ٚجٍٛ فّٛ ثزبسٚخ الاَزٓبء ٔ انسجت ٔ. 

 سجم اجزًبؾبد انجًؿٛخ انؿًٕيٛخ. 

  سجم اجزًبؾبد ٔ قشاساد يجهس الإداسح. 

 انسجلاد انًبنٛخ ٔ انجُكٛخ ٔ انؿٓذ. 

 سجم انًًزهكبد ٔ الأطٕل. 

 يهفبد نحفع كبفخ انفٕارٛش ٔ الإٚظبلاد. 

 سجم انًكبرجبد ٔ انشسبئم. 

 سجم انضٚبساد. 

 سجم انزجشؾبد. 

ركٌٕ ْزِ انسجلاد يزٕافقخ قذس الإيكبٌ يؽ أ٘ ًَبرج رظذسْب ٔصاسح انؿًم ٔ انزًُٛخ الاجزًبؾٛخ ٔ ٚجت  

. خزًٓب ٔ رشقًٛب قجم انحفع ٔ ٚزٕنٗ يجهس الإداسح رحذٚذ انًسؤٔل ؾٍ رنك

 

 إداسح انٕثبئق

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سُٕاد نحفع جًٛؽ انٕثبئق انزٙ نذٚٓب (10)حذدد انجًؿٛخ يذح. 

 ٚجت إؾذاد لائحخ رٕضح َٕؼ انسجلاد فٙ كم قسى. 

  ٍٚجت الاحزفبظ ثُسخخ انكزشَٔٛخ نكم يهف أٔ يسزُذ حفبغب ؾهٗ انًهفبد يٍ انزهف ؾُذ انًظبئت انخبسجخ ؾ

 .الإسادح يثم انُٛشاٌ أٔ الأؾبطٛش أٔ انطٕفبٌ ٔ غٛشْب ٔ كزنك نزٕفٛش انًسبحبد ٔ نسشؾخ اسزؿبدح انجٛبَبد

 اٚجت أٌ رحفع انُسخ الانكزشَٔٛخ فٙ يكبٌ آيٍ يثم انسٛش فشاد انظهجخ أٔ انسحبثٛخ أٔ يب شبثٓٓى.  

  ٔ ٚجت أٌ رضؽ انجًؿٛخ لائحخ خبطخ ثئجشاءاد انزؿبيم يؽ انٕثبئق ٔ طهت انًٕغف لأ٘ يهف يٍ الأسشٛف

 .إؾبدرٓب ٔ غٛش رنك يًب ٚزؿهق ثًكبٌ الأسشٛف ٔ رٓٛئزّ ٔ َػبيّ

  ٙٚجت ؾهٗ انجًؿٛخ إٌ رحفع انٕثبئق ثطشٚقخ يُػًخ حزٗ ٚسٓم انشجٕؼ نهٕثبئق ٔ نضًبٌ ؾذو انٕقٕؼ ف

 .يػُخ انفقذاٌ أٔ انسشقخ أٔ انزهف

 

 

 

 الاحتفاظ

 ثبنٕثبئق
 

 

 

 

 الوثائك إتلاف
 

 

 

  ٚجت ؾهٗ انجًؿٛخ رحذٚذ طشٚقخ انزخهض يٍ انٕثبئق انزٙ اَزٓذ الايذح انًحذدح نلاحزفبظ ثٓب ٔ رحذٚذ

 .انًسؤٔل ؾٍ رنك

  ٚجت إطذاس يزكشح فٛٓب رفبطٛم انٕثبئق انزٙ رى انزخهض يُٓب ثؿذ اَزٓبء يذح الاحزفبظ ثٓب ٔ ٕٚقؽ ؾهٛٓب

 .انًسؤٔل انزُفٛز٘ ٔ يجهس الإداسح 

 رشكم نجُخ نهزخهض يٍ انٕثبئق ثطشٚقخ آيُخ ٔ سهًٛخ ٔ غٛش يضشح ثبنجٛئخ , ثؿذ انًشاجؿخ ٔ اؾزًبد الإرلاف

 .ٔ رضًٍ إرلاف كبيم نهٕثبئق

  ٍٛركزت انهجُخ انًششفخ ؾهٗ الإرلاف يحضش سسًٙ ٔ ٚزى الاحزفبظ ثّ فٙ الأسشٛف يؽ ؾًم َسخ نهًسؤٔن

 .انًؿٍُٛ

 


