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 سياست الاححفاظ بالوثائق وإجلافها

 جهكين القياداث للحذريب والحأهيل لسوق العهلبجهعيت 

 

 اعحهاد نجلس الادارة  

( بحاريخ 6في الاجحهاع رقو ) والحأهيل لسوق العهلبجهعيت جهكين القياداث للحذريب  سياست الاححفاظ بالوثائق وإجلافهاجو اعحهاد 

 م02/6/0201ه الهوافق  02/11/1440

 



 

 
 

 

 

 

  مسىق امػيه وامذأهٌه املٌاداخ منذذسًثحيػٌح ديكٌُ 

Tamkeen Association of Leaders Training & Qualification 

  

 5من  2الصفحة 
 

 هـ 14/        /           

 م20      /           /    

 الرقم:

 

 ننطقت الحذود الشهاليت | نحافظت رفحاء

نسجلت في وزارة الهوارد البشريت والحنهيت 

 1614 الاجحهاعيت برقو/

 

  

 حذول اميحذىًاخ 

 3 ........................................................................................................................................................................ ىلذىح

 3 ......................................................................................................................................................................... امَطاق

 3 ................................................................................................................................................................ :ئداسج امىثائم

 4 ......................................................................................................................................................... الاحذفاظ ةامىثائم

 5 ............................................................................................................................................................... ئدلاف امىثائم

 

  



 

 
 

 

 

 

  مسىق امػيه وامذأهٌه املٌاداخ منذذسًثحيػٌح ديكٌُ 

Tamkeen Association of Leaders Training & Qualification 

  

 5من  3الصفحة 
 

 هـ 14/        /           

 م20      /           /    

 الرقم:

 

 ننطقت الحذود الشهاليت | نحافظت رفحاء

نسجلت في وزارة الهوارد البشريت والحنهيت 

 1614 الاجحهاعيت برقو/

 

 

 ىلذىح

 هزا امذمٌه ًلذو الإسشاداخ امذٍ غنى امخيػٌح ادتاغها ةخصىص ئداسج و حفظ و ئدلاف امىثائم امخاصح ةامخيػٌح.

 امَطاق 

مصامح امخيػٌح و ةالأخص سؤساء أكساو أو ئداساخ امخيػٌح و اميسإومٌُ امذَفٌزًُ و أىٌُ ًسذهذف هزا امذمٌه حيٌؼ ىُ ًػيه 

 ىخنس الإداسج حٌث دلؼ غنٌهً ىسإومٌح دطتٌم و ىذاةػح ىا ًشد فٍ هزِ امسٌاسح.

 

  :ئداسج امىثائم

 ًخث غنى امخيػٌح الاحذفاظ ةخيٌؼ امىثائم فٍ ىشكض ئداسي ةيلش امخيػٌح ، و دشيه الآدٍ:

 لائحح الأساسٌح منخيػٌح وأي مىائح ٍظاىٌح أخشي.ام 

  سخه امػضىًح و الاشذشاكاخ فٍ امخيػٌح امػيىىٌح ىىضحاً ةه ةٌاٍاخ كه ىُ الأغضاء اميإسسٌُ أو غٌشهً ىُ الأغضاء و

 داسًخ اٍضياىه .

 ها )ةالاٍذخاب / امذضكٌح( و سخه امػضىًح فٍ ىخنس الإداسج ىىضحاُ ةه داسًخ ةذاًح امػضىًح مكه غضى وداسًخ و طشًلح اكذساة

 ًتٌُ فٌه ةذاسًخ الاٍذهاء و امستث.

 .سخه احذياغاخ امخيػٌح امػيىىٌح 

 .سخه احذياغاخ وكشاساخ ىخنس الإداسج 

 .امسخلاخ اميامٌح وامتَكٌح وامػهذ 

  .سخه امييذنكاخ والأصىل 

  .ىنفاخ محفظ كافح امفىادٌش والإًصالاخ 

  .سخه اميكادتاخ و امشسائه 
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  سخه امضًاساخ 

  سخه امذتشغاخ 

دكىٌ هزِ امسخلاخ ىذىافلح كذس الإىكاٌ ىؼ أي ٍيارج دصذسها وصاسج اميىاسد امتششًح و امذَيٌح الاحذياغٌح. وًخث خذيها و دشكٌيها 

 كته امحفظ و ًذىمى ىخنس الإداسج دحذًذ اميسإول غُ رمك. 

 

 الاحذفاظ ةامىثائم 

 ٌؼ امىثائم امذٍ مذًها. وكذ دلسيها امى امذلسٌياخ امذامٌح:ًخث غنى امخيػٌح دحذًذ ىذج حفظ مخي 

o ًحفظ دائ 

o  سَىاخ  4حفظ ميذج 

o  سَىاخ  01حفظ ميذج 

 .ًًخث ئغذاد لائحح دىضح ٍىع امسخلاخ فٍ كه كس 

  ًخث الاحذفاظ ةَسخح امكذشوٌٍح مكه ىنف أو ىسذَذ حفاظاً غنى امينفاخ ىُ امذنف غَذ اميصائث امخاسحح غُ الإسادج ىثه

 امٌَشاٌ أو الاغاصٌش أو امطىفاٌ و غٌشها و كزمك مذىفٌش اميساحاخ و مسشغح اسذػادج امتٌاٍاخ.

 .ًخث أٌ دحفظ امَسخ الامكذشوٌٍح فٍ ىكاٌ آىُ ىثه امسٌشفشاخ امصنتح أو امسحاةٌح أو ىا شاةهها 

  ىُ الأسشٌف و ئغاددها و غٌش ًخث أٌ دضؼ امخيػٌح لائحح خاصح ةاحشاءاخ امذػاىه ىؼ امىثائم و طنث اميىظف لأي ىنف

 رمك ىيا ًذػنم ةيكاٌ الأسشٌف و دهٌئذه و ٍظاىه.

  ًٌخث غنى امخيػٌح أٌ دحفظ امىثائم ةطشًلح ىَظيح حذى ًسهه امشحىع منىثائم و مضياٌ غذو امىكىع فٍ ىظَح امفلذا

 أو امسشكح أو امذنف. 
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 ئدلاف امىثائم

 ثائم امذٍ اٍذهر اميذج اميحذدج ملاحذفاظ ةها ودحذًذ اميسإول غُ رمك.ًخث غنى امخيػٌح دحذًذ طشًلح امذخنص ىُ امى 

  ًخث ئصذاس ىزكشج فٌها دفاصٌه امىثائم امذٍ دً امذخنص ىَها ةػذ اٍذهاء ىذج الاحذفاظ ةها وًىكؼ غنٌها اميسإول امذَفٌزي

 وىخنس الإداسج.

 ًلح آىَح وسنٌيح و غٌش ىضشج ةامتٌئح و دضيُ ئدلاف ةػذ اميشاحػح واغذياد الإدلاف، دشكه مخَح منذخنص ىُ امىثائم ةطش

 كاىه امىثائم.

 .ٌٌَُدكذث امنخَح اميششفح غنى الإدلاف ىحضشاً سسيٌاً وًذً الاحذفاظ ةه فٍ الاسشٌف ىؼ غيه ٍسخ منيسإومٌُ اميػ 

 

 

 

 


