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 مقدمة 

إعبت هت بخصاااود إدار    إكرام الموعم بتلأحسااات هذا الدليل يقدم الإرشاااتدال العل  جم يم ية  

 وحفظ وإعلاف الوثتئق الختصة بتليم ية.

 

 النطتق

يساااااعهادف هاذا الادليال يمي  ما ي مال لصاااااتلض اليم ياة ما ة وااااات  ميج  الإدار  و المادير  

حيا  عق   جيهم    الموظفيا،العنفياذ  و مادير  الإدارال ومادير  الخادماتل ةو الأوسااااااتم و  

 مسؤولية عطبيق ومعتب ة مت يرد فل هذه السيتسة عحل معتب ة المدير ال تم لجيم ية.

 

 إدار  الوثتئق

  ية بيمي  الوثتئق  جم النحو العتلل:عحعفظ اليم

   يجل: الوثتئق الرئيسية والرسمية عحُفظ بمكعب المدير العنفيذ  وعشمل مت ةولاً:

 السيتستل والجوائض المنظمة ل مل اليم ية ومت يع جق بهت.  •

 الجيتا الفر ية(. الإدار ، ال مومية ميج سيل ال ووية )اليم ية  •

ماادرا    الفر يااة،الجيااتا    الإدار ،ميج     موميااة،ال ساااااياال الايعماات ااتل )اليم يااة   •

 الإدارال(. 

 سيل المكتعبتل والرستئل الصتدر  والوارد  وهنتك برنتمج إلكعرونل ختد بذلك.  •

 الوثتئق المتلية عحُفظ بتلإدار  المتلية وعشمل مت يجل:  ثتنيتً:

 الفواعير, العبر تل(. ال هد، الإيصتلال، البنكية،السيلال المتلية مثل )الم تملال  •

 السيلال الحستبية. •

 سيل الممعجكتل والأصول. •

وثتئق الإيرا ال عحُفظ بشاكل ةساتسال فل الأرشايف ونساك فل كل إدار  بمت يخصاهت ما   ثتلثتً:

  العتلل:إيرا ال وعشمل 

 دليل ال مجيتل والإيرا ال.  •

 الخطة الاسعراعييية. •

 الخطة العشغيجية السنوية. •
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 دا .عقترير مؤشرال الأ •

 العقترير السنوية. •

 إصدارال ومطبو تل اليم ية. •

 راب تً : وثتئق المسعفيديا 

المساعفيديا فل اليم ية لهم خصاوصاية  تلية فل الع تمل م  وثتئقهم ف نت يعم الاحعفتظ   حي  ةا

بهاذه الوثاتئق فل الإدارال الم نياة بخادماة المساااااعفياديا دوا ديرهات ما الإدارال الأخر  ، ولا 

ييوز لأ  ةحد الاطلاع  جيهت إلا بمت يعوافق م  ساايتسااة خصااوصااية البيتنتل لد  اليم ية ويعم  

 ل الإدارال العتلية: حفظهت ف

 إدار  الر تية الايعمت ية )خدمتل المسعفيديا(. •

 

 الاحعفتظ بتلوثتئق

 يعم حفظ الوثتئق والمسعندال حسب العقسيمتل العتلية: .1

 مد  الحفظ نوع الوثيقة

 حفظ دائم والرسمية.الوثتئق الرئيسية 

 سنوال 10حفظ لمد   المتلية.الوثتئق 

 سنوال 4لمد  حفظ  .وثتئق الإيرا ال

ساااانوال ةو  جم حسااااب اسااااعمرار عقديم الخدمة   4 .وثتئق المسعفيديا

 لجمسعفيد

 

يعم الاحعفتظ بنساااخة إلكعرونية لكل مجف ةو مساااعند حفتظتً  جم المجفتل ما العجف  ند  .2

المصااااتئب الخترية  ا الإراد  مثل: النيراا ةو الأ تصااااير ةو الطوفتا وديرهت, كذلك 

 ر ة اسع تد  البيتنتل ما خلال:لعوفير المستحتل ولس

 برنتمج الحستبتل لجوثتئق المتلية. ▪

 برنتمج الصتدر والوارد لجوثتئق الرئيسية والرسمية. ▪

 برنتمج إدار  خدمة ال ملا  لوثتئق المسعفيديا. ▪

 نسك ما وثتئق الإيرا ال  جم السيرفر.  ▪
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تل الخاتصاااااة  يعم حفظ النساااااك الإلكعرونياة فل مكاتا اما طبقاتً لمنهيياة حفظ البياتنا .3

 بتليم ية.

 

 إعلاف الوثتئق

عقوم الإدار  الطاتلباة لإعلاف الوثاتئق برف  طجاب باتلوثاتئق المراد إعلافهات إلم المادير   .1

 العنفيذ  طبقتً لنموذج "طجب إعلاف وثيقة".

 

ع قد لينة "إدار  الوثتئق" ايعمت تً مر  كل ةرب ة ةشاهر لبح  طجبتل إعلاف الوثتئق إا  .2

إ داد محواااار رساااامل ب علاف الوثتئق ويعم الاحعفتظ بت فل مكعب المدير  ويدل ويعم  

 العنفيذ  ونسخة منت لد :

 المدير العنفيذ . ▪

 الإدار  المتلية. ▪

 إدار  الخدمتل المستند . ▪

 إدار  القتنونية.  ▪

 الإدار  الم نية. ▪

يعم العخجد ما الوثتئق العل صادر بهت محوار إعلاف بطريقة امنة وعواما خصاوصاية   .3

 اليم ية كمت عرا ل سلامة البيئة و دم الإورار بهت.   وثتئق
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 طجب إعلاف وثيقة

 

 عتريك الطجب :                 الإدار  : 

 

 حفظت الله     العنفيذ  س تد  المدير

 السلام  جيكم ورحمة الله وبركتعت 

 بنتً   جم سيتسة الاحعفتظ بتلوثتئق وإعلافهت ن رض لس تدعكم بيتا بتلوثتئق المطجوب إعلافهت : 

 

 م

 

 اسم الوثيقة

مااااااااااد   

 حفظهت

عاااترياااك  

 صدورهت

عم نساااخهت  

 ً  إلكعرونيت

 

 ملاحظتل

      

      

      

      

      

   

 وعقبجوا فتئق الاحعرام والعقدير ،،،

 ......................مدير إدار  :        

 ....................الاسم : .........       

 العووي  : ...........................               
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 المراي 

                    الساااااياتساااااة   ( هاذه  الأولم( فل دورعات )    13ا عماد ميج  إدار  اليم ياة فل الايعماتع )  

  سيتسة الاحعفتظ بتلوثتئق وإعلافهت ستبقتً.م . وعحل هذه السيتسة بدل 2021/  11/  21فل  
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