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 مقدمة 
لخذذذذذذدما  الت اونيذذذذذة  هذذذذذدا الذذذذذدليش دقذذذذذد  الإالذذذذذا ا  التذذذذذ   ذذذذذ  ال   يذذذذذة

ظ وإتذذذذذذذذذلا  الوثذذذذذذذذذائق الخا ذذذذذذذذذة اتبا هذذذذذذذذذا بخ ذذذذذذذذذو  إ اا  وحفذذذذذذذذذالمركبذذذذذذذذذا  
 .بال   ية

 ت ردفا   امة بالحفظ  
أو ية   1 بالوثائق:  لتحقيق غادة م ينة، ولا دق د  أو استقبلتها  ال   ية  أنت تها  الت   الم لوما  

 دزال ال  ش الرس   في حاجة إليها.
دق د بالمحفوظا : أو ية الم لوما  الت  أنت تها ال   ية أو استقبلتها لتحقيق غادة م ينة،  2

 وانتهت قي تها ال  لية، وثبت لها قي ة ثقافية تستد   حفظها حفظًا  ائما. 
تنقسم الوثائق إلى نو ين، هما: ) وثائق  ائمة الحفظ لا د وز إتلافها، وه  الت  لا دستغنى   3

تتناقص الت   إتلافها، وه   د وز  الحفظ  مؤقتة  لها، ووثائق  البحث  حاجة  أو  ال  ش  لحاجة     نها 
 قي تها مع مروا الزمن حتى تن د (.

 دحفظ حفظاً  ائما الوثائق التالية: 4
 تثبت أملاك ال   ية الخا ة. الوثائق الت   - أ
 الوثائق الت  تثبت أملاك الألخا  الطبي يين أو الا تباادين. - ب
)الأنظ ة -   التالية:  والحسابا     الوثائق  الميزانيا   والبرامج،  والخطط  السياسا   واللوائح، 

الل ان،   واجتما ا   الإ اا   م لس  اجتما ا   ال  ومية،  ال   ية  اجتما ا   محاضر  الختامية، 
ال قو  المه ة، الإجراءا  الإ اادة، التنظيما  الإ اادة وأ لتها التنظي ية، التقاادر المه ة،  

الم  المخططا   التراخيص،  الإح ائيا ،  ومو فاتها،  الهندسية  وت امي ها  ماادة 
 والس لا (. 
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 الأحكا  القضائية، وال كوك. - ث
تحفظ الوثائق النشطة في وحد  الحفظ النشط، وتحفظ الوثائق غير النشطة في وحد  للحفظ  5

 الوسيط. 
 إذا ألغ  استخدا  أي نوع من أنواع الوثائق، فلا دترتب  ليه إتلا  ما دوجد منه في الحفظ. 6
 ت هيز مكان مخ ص للحفظ. 7
 دتم إ دا  " ليش" وسائش البحث كالفهااس والكشافا  الت  ترلد إلى الوثيقة المطلوبة.  8
 اليدودة المت لقة بالوثائق، وفي الحاسوب كدلك.دحد  مكان خا  لوسائش البحث  9

 النطاق 
دسذذذذذذذتهد  هذذذذذذذدا الذذذذذذذدليش ج يذذذذذذذع مذذذذذذذن د  ذذذذذذذش ل ذذذذذذذالح ال   يذذذذذذذة وبذذذذذذذالأخص ا سذذذذذذذاء 

حيذذذذذذذذث المذذذذذذذذددر التنفيذذذذذذذذدي أقسذذذذذذذذا  أو إ ااا  ال   يذذذذذذذذة والمسذذذذذذذذؤولين التنفيذذذذذذذذددن و 
 .تقع  ليهم مسؤولية تطبيق ومتاب ة ما در  في هده السياسة

 إ اا  الوثائق 
 :ال   ية الاحتفاظ ب  يع الوثائق في مركز إ ااي بمقر ال   ية، وتش ش الآتيد ب    

 اللائحة الأساسية لل   ية وأي لوائح نظامية أخرى •
سذذذذذذذ ش ال ضذذذذذذذودة والالذذذذذذذتراكا  في ال   يذذذذذذذة ال  وميذذذذذذذة مو ذذذذذذذحاً بذذذذذذذه بيانذذذذذذذا   •

 كش من الأ ضاء المؤسسين أو غيرهم من الأ ضاء وتاادخ انضمامه
مو ذذذذحذاً بذه تذاادخ بذدادذة ال ضذذذذودذة لكذش  ضذذذذو وتذاادخ  م لس الا اا سذذذذ ذش ال ضذذذذودذة في  •

 وطردقة اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( ودبين فيه بتاادخ الانتهاء والسبب 
 س ش اجتما ا  ال   ية ال  ومية •
 س ش اجتما ا  وقرااا  م لس الإ اا  •
 الس لا  المالية والبنكية والُ هد •
 والأ ول س ش الم تلكا  •
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 الفواتير والإد الا ملفا  لحفظ كافة   •
 
 
 

 س ش المكاتبا  والرسائش •
 س ش الزدااا  •

والتن ية    المواا  البشرذدةتكون هده السذ لا  متوافقة قدا الإمكان مع أي ااذ  ت ذداها وزاا  
 .الاجتما ية. ود ب خت ها وترقي ها قبش الحفظ ودتولى م لس الإ اا  تحددد المسؤول  ن ذلك

 
 الاحتفاظ بالوثائق قوا د 

  
د ذذذذذذب  ذذذذذذ  ال   يذذذذذذة تحددذذذذذذد مذذذذذذد  حفذذذذذذظ ل  يذذذذذذع الوثذذذذذذائق التذذذذذذ  لذذذذذذددها. وقذذذذذذد  •

 :تقس ها إلى التقسيما  التالية
 حفظ  ائم •
 سنوا  4حفظ لمد    •
 سنوا  10حفظ لمد    •
 .د ب إ دا  لائحة تو ح نوع الس لا  في كش قسم •
الملفذذذذذا  د ذذذذذب الاحتفذذذذذاظ بنسذذذذذخة إلكترونيذذذذذة لكذذذذذش ملذذذذذ  أو مسذذذذذتند حفاظذذذذذا  ذذذذذ   •

مذذذذذذذن التلذذذذذذذ   نذذذذذذذد الم ذذذذذذذائب الخااجذذذذذذذة  ذذذذذذذن الإاا   مثذذذذذذذش النذذذذذذذيران أو الأ ا ذذذذذذذير أو 
 الطوفان وغيرها وكدلك لتوفير المساحا  ولسر ة است ا   البيانا 

د ذذذذذذب أن تحفذذذذذذظ النسذذذذذذخ الإلكترونيذذذذذذة في مكذذذذذذان  مذذذذذذن مثذذذذذذش السذذذذذذيرفرا  ال ذذذذذذلبة  •
 أو السحابية أو ما لابهها

د ذذذذذذب أن تضذذذذذذع ال   يذذذذذذة لائحذذذذذذة خا ذذذذذذة بذذذذذذ جراءا  الت امذذذذذذش مذذذذذذع الوثذذذذذذائق وطلذذذذذذب  •
الموظذذذذذذ  لأي ملذذذذذذ  مذذذذذذن الأالذذذذذذي  وإ ا تهذذذذذذا وغذذذذذذير ذلذذذذذذك مذذذذذذما دت لذذذذذذق بمكذذذذذذان 

 .الأالي  وتهيئته ونظامه
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د ذذذذذب  ذذذذذ  ال   يذذذذذة أن تحفذذذذذظ الوثذذذذذائق بطردقذذذذذة منظ ذذذذذة حتذذذذذى دسذذذذذهش الرجذذذذذوع  •
 .للوثائق ولضمان  د  الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التل 

 
 
 
الوثذذذذذذائق  ائمذذذذذذة الحفذذذذذذظ في حذذذذذذوافظ خا ذذذذذذة، وتذذذذذذوفر لهذذذذذذا الحمادذذذذذذة تحفذذذذذذظ أ ذذذذذذول  •

 اللازمة من مؤثرا  التل .
ترتذذذذذذب الأ ذذذذذذول وتثبذذذذذذت وتذذذذذذو ع في حوافظهذذذذذذا،  ون حاجذذذذذذة لخذذذذذذر  أطرافهذذذذذذا أو مذذذذذذا  •

 د رض ب ض أجزائها للتل .
تذذذذذذو ع حذذذذذذوافظ الأ ذذذذذذول في خذذذذذذزائن أمنيذذذذذذة مضذذذذذذا   للحردذذذذذذق، وتو ذذذذذذع في أمذذذذذذاكن  •

  منة.
 أحدث وسائش الحفظ المقاولة للتل .ت وا هده الأ ول     •
 دحفظ أ ش هده ال وا ونسخ منها في أماكن مختلفة مناسبة دتحقق فيها الأمن والسلامة. •
 ت د الل نة الكشو  اللازمة والمحاضر الت  تمكنها من القيا  بتنفيد مهامها في الحفظ. •
ت رض الل نة    م لس الإ اا  ما لم تتضذذذذ نه سذذذذياسذذذذة الإتلا ا لاتخاذ القراا المناسذذذذب  •

 بشأنه
 قوا د الحفظ في ملفا  المو و ا : 

 دفتح مل  لكش مو وع حسب  ليش الت ني . 1
 تحت الم املا  وأ لاها. مقواهتح ى الأوااق  اخش المل  ببطاقا   2
 دحد  مقاس موحد لخر  الأوااق المس وح بخرمها.  3
 وسلامة محتوداتها.تخر  الم املا  ب وا  تض ن المحافظة    كش الأوااق  4
 من الناحية الي نى من الم املة في الهامش المخ ص لهدا الغرض. دتم الخر  5
ترتب الم املا   اخش المل  ت ا ددا حسب تواادخ وأاقا  قيو  ال ا ا والواا  بحيث دكون  6

 الأقد  في الأسفش. 
لا دزدد  د  محتودا  المل  من الوثائق  ن القدا المناسب، ودحد  تاادخ قفش المل      7

 ك به بتاادخ  خر م املة حفظت فيه. 



 

6 
 

 لا دحفظ في المل  إلا الم املا  الت  بت في مو و ها.  8

 

 

 

د  ش فهرس لمحتودا  كش مل  أو كش جزء من أجزاء المل  إذا كان المل  دتكون من  د   9
 أجزاء. 

لها في فهرس   10 الت  ت طى  الأاقا   بدا   المل ، ودو ع ترقم الم املا   اخش المل  
 الرقم في مكان محد  لا دؤثر    لكش الم املة ودكون وا حًا. 

11  ) والر   الدولاب،  اقم   ( مكانه حفظ كش مل   دتحد   الملفا ،  أماكن  لتحددد  دو ع  ليش 
 للت ر   ليه. 

 تتم حمادة الملفا  ومحتوداتها من كش ما قد د ر ها للتل . 12
ال وا  13 وتربط  دزدد   رها     شردن  امًا،  الت   الحفظ  مؤقتة  الوثائق  ت ودر  دتم 

 بالحاسوب.
الأمن  14 فيها  دتحقق  مناسبة،  مختلفة  أماكن  وتحفظ في  ال وا،  من  إ افية  نسخ  دسخر  

 . والسلامة

 قوا د الحفظ في ملفا  الموظفين: 
 دفتح مل  لكش موظ  حسب قوا د ت ني  ملفا  الموظفين.  1
 الم املا  الت  تحفظ بداخله. دو ع اقم مل  الموظ     المل  و    2
 دحصر المل   ند فتحه في س ش الملفا  المفتوحة ددودا و ليا.  3
دقسم مل  الموظ  من الداخش إلى  د  أقسا  تبً ا لاختلا  المو و ا  المحفوظة  4

 بداخله، ودكون    كش مو وع فا ش له بروز  ليه اسم المو وع.
 ترتب ملفا  الموظفين حسب ترتيب أاقامهم، وتو ع في جواادر خا ة بها.  5
 دو ع    كش جااوا اقم أول و خر مل  فيه. 6
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لا دتم حفظ الم املة بالمل  إلا ب د التأكد من استكمال الإجراءا  الإ اادة والفنية الت    7
 تسبق الحفظ. 

 

 

 إتلا  الوثائق 
  

د ذذذذذب  ذذذذذ  ال   يذذذذذة تحددذذذذذد طردقذذذذذة الذذذذذتخلص مذذذذذن الوثذذذذذائق التذذذذذ  انتهذذذذذت المذذذذذد   •
 .المحد   للاحتفاظ بها وتحددد المسؤول  ن ذلك

د ذذذذب إ ذذذذداا مذذذذدكر  فيهذذذذا تفا ذذذذيش الوثذذذذائق التذذذذ  تذذذذم الذذذذتخلص منهذذذذا ب ذذذذد انتهذذذذاء  •
 .مد  الاحتفاظ بها ودوقع  ليها المسؤول التنفيدي وم لس الإ اا 

ب ذذذذذد المراج ذذذذذة وا ذذذذذتما  الإتذذذذذلا ، تشذذذذذكش ل نذذذذذة للذذذذذتخلص مذذذذذن الوثذذذذذائق بطردقذذذذذة  •
 . منة وسلي ة وغير مضر  بالبيئة وتض ن إتلا  كامش للوثائق

تكتذذذذذب الل نذذذذذة المشرذذذذذفة  ذذذذذ  الإتذذذذذلا  محضرذذذذذا اسذذذذذ يا ودذذذذذتم الاحتفذذذذذاظ بذذذذذه في  •
 .الاالي  مع   ش نسخ لل سؤولين الم نيين

 إجراءا  الإتلا  .

لل   يذذذة  والمذذذددر التنفيذذذديتتشذذذكش ل نذذذة الإتذذذلا  مذذذن ) نائذذذب ائذذذيس م لذذذس الإ اا ،  1
وائذذذذذيس قسذذذذذم الشذذذذذؤون الماليذذذذذة والمحاسذذذذذبة، وائذذذذذيس قسذذذذذم الذذذذذد م الفنذذذذذ  

 والمخزون (.
تقذذو  الل نذذة بتفقذذذد الوثذذائق قبذذذش نهادذذة ال ذذا  المذذذا  بشذذهردن، وتحددذذذد مذذا تنتهذذذ   2

 مد  حفظه.
تقذذو  الل نذذة ب  ذذش بيانذذا  لكذذش نذذوع مذذن أنذذواع الوثذذائق التذذ  انتهذذت مذذد  حفظهذذا، مذذع  3

 مرا ا  الترتيب التاادخ  والرق   لها.
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تقذذذو  الل نذذذة بفحذذذص البيانذذذا  الم ذذذد  للتأكذذذد مذذذن اسذذذتكمالها لل  لومذذذا  وانتهذذذاء  4
مذذذد  حفذذذظ الوثذذذائق المذذذرا  إتلافهذذذا، ومطابقذذذة بياناتهذذذا وت بئذذذة محضرذذذ الإتذذذلا  الذذذلاز  

 لها.

 

 

 

تقذذو  الل نذذة بطبا ذذة بيانذذا  ومحذذاضر الوثذذائق المذذرا  إتلافهذذا مذذن نسذذختين، والتوقيذذع  5
  ليها.

 تحفظ الل نة بيانا  ومحاضر الإتلا  حفظا  ائما، وت وا وفقا للتقنيا  الحددثة. 6
دذذذتم إتذذذلا  الوثذذذائق التذذذ  انتهذذذت مذذذد  حفظهذذذا بفرمهذذذا تحذذذت الإ ا  المبذذذا  لل نذذذة  7

 الإتلا .
دذذذتم التنسذذذيق بذذذين أ ضذذذاء ل نذذذة الإتذذذلا ا لتحددذذذد موا يذذذد الإتذذذلا ، بحيذذذث لا تت ذذذاوز  8

 الشهردن من بدادة الما  ال ا  ال ددد.
ت ت ذذع ل نذذة الإتذذلا  في المكذذان الذذدي توجذذذد فيذذه الوثذذائق، وتذذتم فيذذه   ليذذة الإتذذذلا   9

 وفقا للبرنامج الدي تحد ه تب ا لك ية ال  ش.
دذذذتم إتذذذلا  الوثذذذائق التذذذ  تكذذذون مذذذد  حفظهذذذا قذذذد انتهذذذت  نذذذد  ذذذدوا قذذذوائم مذذذد   10

الحفذذذذظ، مذذذذع مرا ذذذذا  الل نذذذذة لاسذذذذتخرا  الوثذذذذائق  ائمذذذذة الحفذذذذظ التذذذذ  تكذذذذون  ذذذذ ن 
 المرفقا .

ت ذذذد الل نذذذة الكشذذذو  اللازمذذذة والمحذذذاضر التذذذ  تمكنهذذذا مذذذن القيذذذا  بتنفيذذذد مهامهذذذا  11
 في الإتلا .

ت ذذذذرض الل نذذذذة  ذذذذ  م لذذذذس الإ اا  مذذذذا لم تتضذذذذ نه سياسذذذذة الإتذذذذلا ا لاتخذذذذاذ القذذذذراا  12
 المناسب بشأنه

 


