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 وإتلافهاسياسة الاحتفاظ بالوثائق 

 

  : ملدم٘

تب  َذذ  وصذذْا إعا ٗ ّوإذذف ّإتذذئق الْصذذ ٜم ا   ذذ٘  إٍذذ ا الذذدلٔد ٓلذذدو ات اذذ عاى الذذي   ذذٙ ا ن ٔذذ٘   

 ب  ن ٔ٘.

 

 : اليط ن

ْلين شذٝ  ٛ أكشذ و أّ إعا اى ا ن ٔذ٘ ّا   ٓشتَدق ٍ ا الدلٔد جمٔع مً ٓ ند لص لح ا ن ٔ٘ ّب لأخص  ؤس

 تلع   َٔه مشؤّلٔ٘ تطبٔم ّمت ب ٘ م  ٓرع في ٍ ِ الشٔ س٘. ين ّأمين مج ص اتعا ٗ ؤثٓالتيإٔ 

 

 : إعا ٗ الْص ٜم

 : ، ّتشند الآتٕ يجب   ٙ ا ن ٔ٘ الاوتإ ظ بجنٔع الْص ٜم في مرهز إعا ٖ بملر ا ن ٔ٘

 . الئٜح٘ الأس سٔ٘ ل جن ٔ٘ ّأٖ لْاٜح ىظ مٔ٘ أخرٚ-

بذُ بٔ ىذ ى هذد مذً الأ ضذ ٛ ا ؤسشذين أّ        سجد ال ضذْٓ٘ ّالااذكاه ى في ا ن ٔذ٘ ال نْمٔذ٘ مْ ذح       -

 . غيرٍه مً الأ ض ٛ ّت  ٓخ اىضن مُ

مْ ح   بُ ت  ٓخ بدآ٘ ال ضْٓ٘ لود  ضذْ ّتذ  ٓخ ّيرٓلذ٘ اهتشذ بَ       عا ٗسجد ال ضْٓ٘ في مج ص ات-

 . بت  ٓخ الاىتَ ٛ ّالشبب )ب لاىتخ ب / التزهٔ٘( ّٓبين فُٔ

 . سجد اجتن   ى ا ن ٔ٘ ال نْمٔ٘-

 . اجتن   ى ّكرا اى مج ص اتعا ٗسجد -

 . الشجئى ا  لٔ٘ ّالبيؤ٘ ّالُ َد-

 . ّالأ ْل سجد ا نت و ى-

 . ّاتٓص لاى م إ ى لحإف ه ف٘ الإْاتير-

 . سجد ا و تب ى ّالرس ٜد-

 . سجد الزٓ  اى-

 . سجد التبر  ى-

،  ال نذذد ّالتينٔذذ٘ الاجتن  ٔذذ٘توذذٌْ ٍذذ ِ الشذذجئى متْافلذذ٘ كذذد  اتموذذ ٌ مذذع أٖ اذذ    تصذذد ٍ  ّ ا ٗ   

 . ْل  ً  لىّٝيجب ختنَ  ّتركٔنَ  كبد الحإف ّٓتْلى مج ص اتعا ٗ تحدٓد ا ش



 : الاوتإ ظ ب لْص ٜم

 : ّكد تلشنَ  إلى التلشٔن ى الت لٔ٘،  يجب   ٙ ا ن ٔ٘ تحدٓد مدٗ وإف  نٔع الْص ٜم الي لدَٓ -

 . وإف عاٜه-

 .سيْاى  3وإف  دٗ -

 .سيْاى  4وإف  دٗ -

 .سيْاى  5وإف  دٗ -

 .سيْاى  10وإف  دٗ -

 . يجب إ داع لاٜح٘ تْ ح ىْع الشجئى في هد كشه-

  ذذٙ ا  إذذ ى مذذً الت ذذف  يذذد ا صذذ ٜب  يجذذب الاوتإذذ ظ بيشذذخ٘ إلوكّىٔذذ٘ لوذذد م ذذف أّ مشذذتيد وإ ظذذ  -

 ا شذذ و ى ّلشذذر ٘  ا   جذذ٘  ذذً ات اعٗ ملذذد الذذييراٌ أّ الأ   ذذير أّ الطْفذذ ٌ ّغيرٍذذ  ّهذذ لى لتذذْفير     

 . است  عٗ البٔ ى ى

 . يجب أٌ تحإف اليشخ اتلوكّىٔ٘ في مو ٌ آمً ملد الشيرفراى الص ب٘ أّ الشح بٔ٘ أّ م  ا بََ -

يجب أٌ تضع ا ن ٔ٘ لاٜح٘ خ  ٘ بإجراٛاى الت  مد مع الْصذ ٜم ّي ذب ا ْظذف لأٖ م ذف مذً الأ اذٔف       -

 . الأ أف ّتَٔٝتُ ّىظ مُّإ  عتَ  ّغير  لى مم  ٓت  م بمو ٌ 

يجب   ٙ ا ن ٔ٘ أٌ تحإف الْص ٜم بطرٓل٘ ميظن٘ وتٙ ٓشَد الرجْع ل ْصذ ٜم ّلضذن ٌ  ذدو الْكذْع في     -

 . مظي٘ الإلداٌ أّ الشرك٘ أّ الت ف

  

 : إتئق الْص ٜم

دٓذد  يجب   ٙ ا ن ٔ٘ تحدٓد يرٓلذ٘ الذتخ ص مذً الْصذ ٜم الذي اىتَذ  ا ذدٗ احذدعٗ لئوتإذ ظ بَذ  ّتح          -

 . ْل  ً  لىٝا ش

يجب إ دا  م هرٗ فَٔ  تإ  ٔد الْص ٜم الي تم التخ ص ميَ  ب د اىتَ ٛ مدٗ الاوتإ ظ بَ  ّْٓكع   َٔ  -

 . ْل التيإٔ ٖ ّمج ص اتعا ٗٝا ش

، تشذذود  يذذ٘ ل ذذتخ ص مذذً الْصذذ ٜم بطرٓلذذ٘ آميذذ٘ ّسذذ ٔن٘ ّغذذير مضذذرٗ  ب ذذد ا راج ذذ٘ ّا تنذذ ع اتتذذئق-

 . ئق ه مد ل ْص ٜمب لبٔٝ٘ ّتضنً إت

 اذذٔف مذذع  نذذد ىشذذخ    ّٓذذته الاوتإذذ ظ بذذُ في ات    سمٔذذ   توتذذب ال جيذذ٘ ا شذذرف٘   ذذٙ اتتذذئق  ضذذرا     -

 . ْلين ا  ئينٝل نش

 

   


