
 
 

  

سياسة حفظ الوثائق والسجلات 

 وإتلافها



 

1 
 

 

 مقدمة

خليررة ومرر  تعتبر  السياسررات فررم ظم مالعرة الععررو  الفقرر م فررم تسريي  ظدعالهررا ارري  وحرداتها ا  ا  ررة الدا

لررا العررو    ع وريرر ولع ولررلل  تررولا العالعررات دالجهررات الرا ةيررةع ومرر  الجعهررو  مرر  العسررتفيد  ع 

 مرتلف ظنشطها اوتعاماً كبي اً اتطبيق السياسات لعا لها م  ظث  فعال دلا

 .كفاءة الأ اء وتحقيق الأوداف التاليعية

مجراتت  وم  ولا العاطلق ةاء اوتعام العؤسسة اإددا  دد  م  السياسات وذل  لتحقيق العسرتهدفات فرم

عيرر  مرر  الجهررات ال ةاايررة العرتخررة مرر  خررلال اتبررا  معررا ي  وا ررحة للعسررؤولية فررم ةدعليررا والتمامرر  

ا ل  ععرر  دلررالعسررتو ات التافيل ررة للتقيررد االسياسررات والرطررو والأنلعررة واللرروائي الععتعرردةع وا جررا  تالرري

 عرة  هردفتوحيد الععا سات فم تطبيق اتلتزامات الالاميرة وإتبرا  الععا سرات ال ائردة فرم مجرال الحوك

 :ا اهوم التعيز فم الأ اء واتستع ا  ة واتستدامة فم الأدعال و سادد دلا تحقيق  سالة العؤسسةع

 ."والسجلات وإتلاةيا " سياسة حفظ الوثائق
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 وثائق وسجلات الموظفين

 يجب على إدارة الموارد البشرية إعداد ملف خاص لكل موظف

 الآتية:يجب أن يحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات 

متررم نعرروذط بلررت التوويررف و حرروه اياناتررم الشرخررية مارر : اتسررل المامرر  وةاسرريتم وتررا    مرريلا   ومحرر  إةا -1

 .اتةتعادية وحالتم

 .الع ض الوويفم العوة  دليم م  ةب  العووف -2

 .ادء مباش ة العع  ونو  دعلم وظة   وما  ط ظ دليم م  تعد لات -3

 ظم تعد لات ظو ملحقات للعقد.دقد العع  الأصلم للعووف اا  افة إلا  -4

 .صو  لجعي  الشها ات العلعية العخدةة والدو ات التد  بية -5

 .صو ة م  شها ات الرب ة إن وةدت -6

 (قيلع العاوان الوبامموو ة ع لوثائق الابوتية )الهو ة الوبايةصو  ل -7

 .التقا    والفحوصات الطبية -8

 نعاذط تقييل الأ اء الساوم. -9

 .زاءات الراصة االعووفصو ة د  العمافات ظو الج -10

 سج  االمفاتت ظو الضعانات التم ةدمتها العؤسسة لأم ةهة ظخ ه نيااة د  العووف. -11

 لتزم العووف اإالاغ العؤسسة د  ظم تغيي   ط ظ دلا اياناتم الشرخية . 

  ووفالع تتولا إ ا ة العوا   البش  ة مسؤولية العحافلة دلا ملفات العووفي  وتحد اها بوال فت ة دع. 

 تعتب  ملفات العووفي  س  ة و جت الحفاو دليها م  ةب  إ ا ة العوا   البش  ة. 

   جت ددم المشف د  ظم معلومات ترص العووف لأم شرص م  خا ط العؤسسة  ون موافقرة خطيرة مر 

 حال بلبت ول  الععلومات الجهات ظماية ظو ةانونية. ةب  العووفع إت فم

 تعد   ظو إتلاف ظم وثائق ظو ايانات موةو ة فم ملفم لده العؤسسة.  حق للعووف است ةا  ظو ت 
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 ضوابط حفظ الأوراق والمستندات ومدة حفظها

 

 تقوم العؤسسة اأ شفة الأو اق والعستادات العهعة الآتية إلمت ونياً ظو و ةياً ظو كليعا:

 .)محا   العجلس واللجان العاشقة مام )مدة مفتوحة 

  ( ساوات(5)خعس )ف  ق العؤسسة 

 ( ساوات(5ايانات الخ ف العالم )خعس ) 

   ( ساوات(5السااقي  )خعس ). سجلات العووفي 

 ( ساوات(5الرطو العامة والتافيل ة )خعس ) 

 ( ساوات(5عامة والتافيل ة )خعس )نتائج تقييل الرطو ال 

 (  ( ۱۰تقا    العؤسسة الساو ة )دش)ساوات 

  ساوات(( 5الب امج الري  ة )خعس )خطو 

  ( ساوات(5الب امج الري  ة )خعس )نتائج تقو ل 

 ( ساوات(5الري  ة )خعس ) تقا    الب امج 

 (  ( ۱۰العستادات العالية )دش)ساوات 

 ةاددة ايانات الجهات الري  ة. 


