
سياسة
الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

لمؤسسة سليمان أبانمي الأهلية



 مقدمة:
ليتب  هذذذذذذ يلأه بذذذذذذ لسذذذذذذ با مل  ذذذذذذ  ا للمؤسسذذذذذذ هذذذذذذليلييذذذذذذريادلت ذذذذذذرىلي   ذذذذذذ  ي ليي ذذذذذذ ل  ذذذذذذ ل

لل.  ياؤسس ييوث ئقلييخ ص للوإتلاف خصوصلإ ي ةلوحفظل
ل

 النطاق:
وبذذذذذ لأسال أسذذذذذ  ل  سذذذذذ ىلليياؤسسذذذذذ تسذذذذذ هرفلهذذذذذليلييذذذذذريادلاابذذذذذ لمذذذذذ لت اذذذذذدليصذذذذذ ي ل

ويياسذذذذذذذذذذؤويا ليي  فاذذذذذذذذذذلو لحاذذذذذذذذذذ لت ذذذذذذذذذذ ل  ذذذذذذذذذذاه لمسذذذذذذذذذذؤويب لت  اذذذذذذذذذذقللإ ي ي ليياؤسسذذذذذذذذذذ يول
لوم     لم لور لف لهلهلييسب س .

ل
 إدارة الوثائق:
ل،يياؤسسذذذذذذ يلاح فذذذذذذ عل جابذذذذذذ لييوثذذذذذذ ئقلفذذذذذذ لمر ذذذذذذ لإ ي  ل ا ذذذذذذرلليياؤسسذذذذذذ تجذذذذذذ ل  ذذذذذذ ل
لوتشادليلات :

ليويئ ل ظ مب ل سرى.لو  ل ي اؤسسل .لييلائح ليلأس سب1
 ل ذذذذذذخلتذذذذذذ   ولةريتذذذذذذ ليي يذذذذذذو  لي ذذذذذذدلموضذذذذذذح لليلأم ذذذذذذ  مج ذذذذذذ ل.لسذذذذذذجدليي يذذذذذذو  لفذذذذذذ ل2

ا (لو  ذذذذذذا لربذذذذذذخلتذذذذذذ   ولا بذذذذذذ    ي   ل يذذذذذذولوتذذذذذذ   ولوهر  ذذذذذذ لي/ سذذذذذذ ةه ل   لا  خذذذذذذ  ل ليي 
لوييس  .يلا  ه  ل

ل.يلأم   مج  ل.لسجدليا ا    لو ري ي ل3
ل.ويي   ب لوييُ هر.لييسجلا لييا يب ل6
ل.لسجدليياا     لويلأصول.7
لم ف  ليحفظل  ف لييفويتارلوي تص لا .ل.8
ل.لسجدليياك تب  لوييرس ئد.9

ل..لسجدليي    ي 10
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ييار ذذذذذذذذ لصذذذذذذذذر ه لتت ذذذذذذذذوملهذذذذذذذذلهلييسذذذذذذذذجلا لم ويف ذذذذذذذذ ل ذذذذذذذذر لي مكذذذذذذذذ ملمذذذذذذذذ ل  ل اذذذذذذذذ   لل
تحروذذذذذرليياسذذذذذؤولل ذذذذذ لليلأم ذذذذذ  مج ذذذذذ لو  ذذذذذوي لربحذذذذذ لييي  ذذذذذ  ل اذذذذذرل  ابذذذذذ ليييذذذذذوه  لي

ل يك.
ل

ل

 :الاحتفاظ بالوثائق
و ذذذذذذرلل تحروذذذذذذرلمذذذذذذرةلحفذذذذذذظليجابذذذذذذ لييوثذذذذذذ ئقليي ذذذذذذ ليذذذذذذروهليياؤسسذذذذذذ إ ي ةلتجذذذذذذ ل  ذذذذذذ ل•

لت ساه لإي ليي  سبا  ليي  يب :
o لحفظل يئ
oس وي ل10حفظليارةل

  و لييسجلا لف ل دل س .للائح لتوض ج لإ ري لت•
تجذذذذ ليلاح فذذذذ علة سذذذذخ لإي  رو بذذذذ لي ذذذذدلم ذذذذلل ولمسذذذذ  رلحف  ذذذذ ل  ذذذذ لييا فذذذذ  لمذذذذ ل•

 وليلأ  صذذذذذذذذذذارل وللييحر ذذذذذذذذذذقييخ  اذذذذذذذذذذ ل ذذذذذذذذذذ لي  ي ةلم ذذذذذذذذذذدلييحذذذذذذذذذذوي  ليي  ذذذذذذذذذذلل  ذذذذذذذذذذرل
 ل.و اره لو ليكلي وفارليياس ح  لويسر  ليس    ةليي ب    ليلام   

 ملتحفذذذذذذذذذظليي سذذذذذذذذذولي ي  رو بذذذذذذذذذ لفذذذذذذذذذ لمكذذذذذذذذذ مل مذذذذذذذذذ لم ذذذذذذذذذدلييسذذذذذذذذذارفري لييصذذذذذذذذذ ب ل ول•
ل.يسح ةب ل ولم ل  ةهه ي
س صذذذذذ ل ذذذذذتاري ي ليي   مذذذذذدلمذذذذذ لييوثذذذذذ ئقلوه ذذذذذ لللائحذذذذذ ليياؤسسذذذذذ ليذذذذذ تتجذذذذذ ل مل•

يياو ذذذذذذذذلللأ لم ذذذذذذذذللمذذذذذذذذ ليلأ  ذذذذذذذذبكلوإ   تهذذذذذذذذ لو اذذذذذذذذرل يذذذذذذذذكلماذذذذذذذذ لو   ذذذذذذذذقل اكذذذذذذذذ مل
ل.يلأ  بكلوتهائ خلو ظ مخ

 ملتحفذذذذذذذذذظلييوثذذذذذذذذ ئقل  ر  ذذذذذذذذذ لم ظاذذذذذذذذ لح ذذذذذذذذذ لتسذذذذذذذذذهدلليياؤسسذذذذذذذذ إ ي ةلتجذذذذذذذذ ل  ذذذذذذذذذ ل•
.ييو و لف لمظ  لييف ريمل ولييسر  ل وليي  للوييا مل رىييراو لي وث ئقل

ل
ل
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 :إتلاف الوثائق
تحروذذذذذذرلهر  ذذذذذذ لييذذذذذذ خ المذذذذذذ لييوثذذذذذذ ئقليي ذذذذذذ لي  هذذذذذذ ليياذذذذذذرةلليياؤسسذذذذذذ تجذذذذذذ ل  ذذذذذذ ل•

 يك.يياحر ةليلاح ف علةه لحس ل و لييوث ئقلوتحرورليياسؤولل  ل
 .م لةب مل و لييوث ئقليلأم   اج  ل س لله  ليياويف  ل   ليلاتلافليإو  ل•
إصذذذذذري لمذذذذذل رةلفاهذذذذذ لتف صذذذذذادلييوثذذذذذ ئقليي ذذذذذ لتذذذذذ لييذذذذذ خ الم هذذذذذ ل  ذذذذذرلي  هذذذذذ  لتجذذذذذ ل•

ل.يلأم   مج  لمرةليلاح ف علةه لو و  ل  اه ليياسؤولليي  فال لول
وي  اذذذذذذذ  لي تذذذذذذلاف،لتشذذذذذذذكدليج ذذذذذذذ لي ذذذذذذ خ المذذذذذذذ لييوثذذذذذذذ ئقل  ر  ذذذذذذذ للوب ذذذذذذرليياريا ذذذذذذذ •

 لييوث ئق. م  لوس با لو ارلميرةل  ي ائ لوتيا لإتلافل  مدل
 سذذذذذذاب لو ذذذذذذذ  ليلاح فذذذذذذ عل ذذذذذذخلفذذذذذذذ للمحيذذذذذذري ل  ذذذذذذذ لي تذذذذذذلافلليياشذذذذذذرف  لت  ذذذذذذ ليي ج ذذذذذذ•

.يلأ  بكلم ل ادل سولي اسؤويا 
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
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مدة حفظ الوثائق الأساسية 

30/1/2023آخر تحديث في تاريخ :

لمرةلييحفظل و لييوث ئقليير  
ي  ا  ل
ليلاتلاف

ل-ل يئ ل ظ مب لليويئ لو  لي اؤسس ييلائح ليلأس سب لل1

ل2
سذذذذذذذجدليي يذذذذذذذو  لموضذذذذذذذح  ل ذذذذذذذخلةب  ذذذذذذذ  ل ذذذذذذذدلمذذذذذذذ ليلأ يذذذذذذذ  ل

ل-ل يئ لوت   ولي يا مخيياؤسسا ل ول اره لم ليلأ ي  ل

ل3
موضذذذذح ل ذذذذخلتذذذذ   ولةريتذذذذ لليلأم ذذذذ  مج ذذذذ لسذذذذجدليي يذذذذو  لفذذذذ ل

يي يذذذذذو  لي ذذذذذدل يذذذذذولوتذذذذذ   ولوهر  ذذذذذ لي/ سذذذذذ ةه ل   لا  خذذذذذذ  ل
لوييس  ل  ه  لاييي   ب  يي  اا (لو  ا لربخلت   ولل 

ل-ل يئ 

اءيلأم مج  لل يئ لليلأم   مج  لسجدليا ا    لو ري ي للل4

ليلأم   مج  للس وي ل10لويي هرييسجلا لييا يب لويي   ب لل6

ليلأم   مج  لل يئ لسجدليياا     لويلأصولل7

اءيلأم مج  للس وي ل10لم ف  ليحفظل  ف لييفويتارلوي تص لا ل8

ليي  فالت يي ج  للس وي ل10لسجدليياك تب  لوييرس ئدل9

يي ج  ليي  فالت لس وي ل10لسجدليي    ي ل10

يي ج  ليي  فالت لس وي ل10لسجدليي  ر   ل11
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