
 

 

 

 

 

 

                                  

 

                                 

 

 سياسة الاحجفاظ بالوثائق وإثلافها

جهػية الذغوة والإرشاد وثوغية 

 الجاليات بهحافظة الًهاص

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

  -هقذنة:ال
الإسشاداخ اوذٍ ؽىى اوجٍؾٌح ادتاؽها ةخصىص إداسج وحفػ وإدلاف اوىثائق هزا اوذوٌي ًقذً 

 اوخاصح ةاوجٍؾٌح.

 -الًطاق:
ًسذهذف هزا اوذوٌي جٌٍؿ ٌْ ًؾٍي وصاوح اوجٍؾٌح وةالأخص ٌجىس الإداسج وسؤساء 

أقساً أو إداساخ اوجٍؾٌح حٌث دقؿ ؽىٌهَ ٌسؤووٌح دطتٌق وٌذاةؾح ٌا ًشد فٍ هزٓ 

 اوسٌاسح.

 -لوثائق:إدارة ا
 ؽىى إداسج اوجٍؾٌح الاحذفاظ ةجٌٍؿ اوىثائق فٍ ٌشلض إداسي ةٍقش اوجٍؾٌح؛ ودشٍي الآدٍ:

 . اولائحح الأساسٌح وىجٍؾٌح وأي وىائح ِغاٌٌح أخشي 

  سجي اوؾضىًح والاشذشالاخ فٍ اوجٍؾٌح اوؾٍىٌٌح ٌىضحاً ةه ةٌاِااخ لاي ٌاْ الأؽضااء

 اِضٍاٌه.اوٍؤسسٌْ أو غٌشهَ ٌْ الأؽضاء وداسًخ 

  سااجي اوؾضااىًح فااٍ ٌجىااس الاداسج ٌىضااحاً ةااه داااسًخ ةذاًااح اوؾضااىًح ومااي ؽضااى وداااسًخ

 وطشًقح الذساةها )ةالاِذخاب / اوذضلٌح( وًتٌْ فٌه ةذاسًخ الاِذهاء واوستث.

 .سجي اجذٍاؽاخ اوجٍؾٌح اوؾٍىٌٌح 

 .سجي اجذٍاؽاخ وقشاساخ ٌجىس الإداسج 

 .اوسجلاخ اوٍاوٌح واوتّمٌح واوؾُهذ 

 ي اوٍٍذىماخ والأصىه.سج 

 .ٌىفاخ وحفػ لافح اوفىادٌش والإًصالاخ 

 .سجي اوٍمادتاخ واوشسائي 

 .سجي اوضًاساخ 

 .سجي اوذتشؽاخ 

  أي ٌىفاااخ  و أوسام ٌهٍااح دحٍااي ٌؾىىٌاااخ وةٌاِاااخ ودحذاجهااا اوجٍؾٌااح فااٍ أي وقاار

 لاحق .

ٍ وذٌٍّاح ًصاذسها اوٍشلاض اواىطّدمىُ هزٓ اوسجلاخ ٌذىافقح قذس الإٌماُ ٌؿ أي ٍِاار  

وًجااث خذٍهااا ودشقٌٍهااا قتااي اوحفااػ وًذااىوى ٌجىااس الإداسج دحذًااذ  اوقطاااؼ غٌااش اوشةحااٍ 

 اوٍسؤوه ؽْ رون.



 

 

 

 

 

 -الاحجفاظ بالوثائق:
  دَ دحذًذ ٌذج حفػ وجٌٍؿ اوىثائق اوذٍ وذي اوجٍؾٌح. وقذ دقسٍها إواى اوذقساٌٍاخ

 اوذاوٌح:

 حفػ دائَ -         

 سّىاخ 4حفػ وٍذج  -        

 سّىاخ       01 حفػ وٍذج  -        

 .َاولائحح اوٍشفقح دىضح ِىؼ اوسجلاخ فٍ لي قس 

  ًجث الاحذفاظ ةّسخح إومذشوٌِح ومي ٌىف أو ٌساذّذ حفاعاا ؽىاى اوٍىفااخ ٌاْ اوذىاف

ؽّذ اوٍصائث اوخاسجاح ؽاْ الإسادج ٌ اي اوٌّاشاُ أو الأؽاصاٌش أو اوطىفااُ وغٌشهاا ولازون 

 ذؾادج اوتٌاِاخ.وذىفٌش اوٍساحاخ ووسشؽح اس

   ًجث أُ دحفػ اوّسخ الإومذشوٌِح فٍ ٌماُ  ٌْ ٌ اي اوساٌشفشاخ اوصاىتح أو اوساحاةٌح

 أو ٌا شاةهها.

  ًجث أُ دضاؿ اوجٍؾٌاح لائحاح خاصاح ةائجشاءاخ اوذؾاٌاي ٌاؿ اوىثاائق وطىاث اوٍىعاف لأي

 ٌىف ٌْ الأسشٌف وإؽاددها وغٌش رون ٌٍا ًذؾىق ةٍماُ الأسشٌف ودهٌئذه وِغاٌه.

   ًجااث ؽىااى اوجٍؾٌااح أُ دحفااػ اوىثااائق ةطشًقااح ٌّغٍااح حذااى ًسااهي اوشجااىؼ وىىثااائق

 ووضٍاُ ؽذً اوىقىؼ فٍ ٌغّح اوفقذاُ أو اوسشقح أو اوذىف.

  -إثلاف الوثائق:
o  ًجااث ؽىااى اوجٍؾٌااح دحذًااذ طشًقااح اوااذخىص ٌااْ اوىثااائق اوذااٍ اِذهاار اوٍااذج اوٍحااذدج

 ولاحذفاظ ةها ودحذًذ اوٍسؤوه ؽْ رون.

o س ٌزلشج فٌها دفاصٌي اوىثائق اوذٍ دَ اوذخىص ٌّها ةؾذ اِذهاء ٌذج الاحذفاظ ًجث إصذا

 ةها وًىقؿ ؽىٌها اوٍسؤوه اوذّفٌزي وٌجىس الإداسج.

o  ةؾذ اوٍشاجؾح واؽذٍاد الإدلاف  دشمي وجّح وىذخىص ٌْ اوىثائق ةطشًقح  ٌّاح وساىٌٍح

 و غٌش ٌضشج ةاوتٌئح و دضٍْ إدلاف لاٌي اوىثائق.

o وٍششفح ؽىى الإدلاف ٌحضشاً سسٌٍاً وًذَ الاحذفاظ ةه فٍ الاسشٌف ٌؿ دمذث اوىجّح ا

 ؽٍي ِسخ وىٍسؤووٌْ اوٍؾٌٌّْ.



 

 

 

 

 

ٌسااؤولًا ؽااْ حفااػ واداالاف اوسااجلاخ واوىثااائق وؽىٌااه ٌسااؤووٌح  ًااذَ دمىٌااف ٌىعااف

إؽذاد ٌحضش ةٍا دَ ادلافه ودحذًذ طشًقاح ادالاف اوىثاائق ةااوحشم أو اواذفْ وادخاار لافاح 

اوذااذاةٌش والاحذٌاطاااخ اولاصٌااح وىذ لااذ ٌااْ اداالاف اوىثااائق ادلافاااً داٌاااً وؽااذً حصااىه ضااشس 

ُ الإدلاف ووقذه وًتىغ ةزون وجّح إدلاف ؽىى اوٍٍذىماخ اوؾاٌح واوخاصح وأُ ًحذد ٌما

اوىثائق وأُ دحضش اوىجّح ؽٍىٌح الإدلاف وًضود ٌجىس إداسج اوجٍؾٌح ةذقشًش ٌفصاي ؽاْ 

 رون.
 

  -بياى بأسهاء الوثائق والسجلات ونذة الاحجفاظ بكل سجل:   

 نكاى الحفظ يوع الوثيقة م
نذة 

 الحفظ

طزيقة 

 الحفظ
 صلاحية الاطلاع

 دائَ ٌمذث اوٍذًش الأساسٌحاولائحح  1
 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح
 جٌٍؿ اوٍىعفٌْ

 دائَ ٌمذث اوٍذًش اولائحح اوذاخىٌح 2
 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح
 جٌٍؿ اوٍىعفٌْ

 دائَ ٌمذث اوٍذًش دشاخٌص اوجٍؾٌح 3
 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح
 جٌٍؿ اوٍىعفٌْ

 دائَ ٌمذث اوٍذًش سٌاساخ اوحىلٍح 4
 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح
 اوٍىعفٌْجٌٍؿ 

 دائَ ٌمذث اوٍذًش الإقشاس والإفصاح 5
 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح
 جٌٍؿ اوٍىعفٌْ

6 
سجي ؽضىًح اوجٍؾٌح 

 اوؾٍىٌٌح
 دائَ ٌمذث اوٍذًش

 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح

 الإداسج اوذّفٌزًح

 والأؽضاء

 دائَ ٌمذث اوٍذًش سجي ؽضىًح ٌجىس الإداسج 7
 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح

الإداسج اوذّفٌزًح 

 والأؽضاء

8 
سجي اجذٍاؽاخ اوجٍؾٌح 

 اوؾٍىٌٌح
 دائَ ٌمذث اوٍذًش

 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح

الإداسج اوذّفٌزًح 

 والأؽضاء

  



 

 

 

 

 

 

 نكاى الحفظ يوع الوثيقة م
نذة 

 الحفظ

طزيقة 

 الحفظ
 صلاحية الاطلاع

 دائَ ٌمذث اوٍذًش سجي اجذٍاؽاخ ٌجىس الإداسج 9
 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح

الإداسج اوذّفٌزًح 

 والأؽضاء

 دائَ ٌمذث اوسمشدٌش سجي اوصادس واوىاسد 11
 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح

الإداسج اوذّفٌزًح 

 والأؽضاء

 ٌمذث اوٍذًش اوخطح الاسذشادٌجٌح 11
أسةؿ 

 سّىاخ

 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح
 جٌٍؿ اوٍىعفٌْ

 ٌمذث اوٍذًش اوخطح اوذشغٌىٌح 12
أسةؿ 

 سّىاخ

 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح
 جٌٍؿ اوٍىعفٌْ

 دائَ إداسج اوشؤوُ اوٍاوٌح اوذتشؽاخ اوّقذًح سجي 13
-وسقٌح

 اومذشوٌِح

أصحاب الاخذصاص 

 فقط

 إداسج اوشؤوُ اوٍاوٌح سجلاخ اوتّىك 14
01 

 سّىاخ
 وسقٌح

أصحاب الاخذصاص 

 فقط

 دائَ إداسج الأوقاف سجي الأوقاف واوٍٍذىماخ 15
-وسقٌح

 اومذشوٌِح

أصحاب الاخذصاص 

 فقط

 اوشؤوُ اوٍاوٌحإداسج  سجي اوؾهذ 16
01 

 سّىاخ

-وسقٌح

 اومذشوٌِح

أصحاب الاخذصاص 

 فقط

 إداسج اوشؤوُ اوٍاوٌح دفذش حشلح اوصّذوم 17
01 

 سّىاخ

-وسقٌح

 اومذشوٌِح

أصحاب الاخذصاص 

 فقط

 إداسج اوشؤوُ الإداسًح سٌاساخ اوٍىاسد اوتششًح 18
01 

 سّىاخ

-وسقٌح

 اومذشوٌِح
 جٌٍؿ اوٍىعفٌْ

19 
اوقاِىٍِ دقاسًش اوٍحاسث 

 اوسّىًح
 دائَ إداسج اوشؤوُ اوٍاوٌح

 -وسقٌح 

 اومذشوٌِح

أصحاب الاخذصاص 

 فقط
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