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 سیاسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافھا 
“Íà•^=Ô¡Ã_w¥=ú^à»˚^=ÓÉÑ≈k‹=ÔÎ‡Ë_≈kÿ^=ÔÎ≈›§^ 

  



 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 

۳ 
 

Ô‹Ñ—‹=

=Ôì_¶^=“Û_nÈÿ^=œ˙jd=Ë=¬Õv=Ë= Óá^Éd=ñÈî†=_Âƒ_gj^=ÔÎ≈›§^=Ÿƒ=;ÿ^=m^É_èáˇ^=flÑ—Í=⁄ÎÿÑÿ^= ^Ü‰
KÔÎ≈›§_f=

=”_�·ÿ^=

=≤ÿË¯åª^=Ë=ÔÎ≈›§^=m^á^Éd=Ë`=fl_å–`=Ú_ã˜á=ï~˚_f=Ë=ÔÎ≈›§^=0_îÿ=⁄›≈Í=‚‹=∆Î∏=⁄ÎÿÑÿ^=̂ Ü‰=œÑÂkåÍ
ÿË¯å‹=fiÂÎŸƒ=∆—j=pÎv=Óá^Éˇ^=çŸß=≤‹`=Ë=‚ÍÜÎÕ·kÿ^KÔã_Îåÿ^=ÁÜ‰=Ω=ÉàÍ=_‹=Ô≈f_k‹=Ë=“Îg�j=ÔÎ=

“Û_nÈÿ^=Óá^Éd=

ÔÎ≈›§^=à—¥=Ìá^Éd=ä‘à‹=Ω=“Û_nÈÿ^=∆Î›û=¿_Õkv˘^=ÔÎ≈›§^=Ÿƒ=h≠=WÏj˝^=⁄›êj=Ë=I=
• =ÔÎ≈›sŸÿ=ÔÎã_ã˚^=ÔwÛ˙ÿ^Ì`Ë=Òà~`=ÔÎ‹_¡‡=yÛ^ÈÿK 
• =Ë=ÔÍÈò≈ÿ^=⁄sãm_‘^3è˘^==≤åã¯ª^=Ú_òƒ˚^=‚‹=⁄‘=m_‡_Îf=Êf=�_wóÈ‹=ÔÎ‹È›≈ÿ^=ÔÎ≈›§^=Ω

=Ê‹_›ò‡^=ÅÍá_j=Ë=Ú_òƒ˚^=‚‹=fi‰4»=Ë`K 
• Ë= ÅÍá_jË= Èòƒ= ⁄’ÿ= ÔÍÈò≈ÿ^= ÔÍ^Ñf= ÅÍá_j= Êf= �_wóÈ‹= Óá^Éˇ^= çŸß= Ω= ÔÍÈò≈ÿ^= ⁄sã=Ô—Íàù

Ë=EÔÎ‘äkÿ^=L=i_Äk‡˘_fF=_Âf_åk‘^Ë=Ú_Âk‡˘^=ÅÍá_kf=ÊÎÃ=≤gÍhgåÿ^K 
• _›kr^=⁄sã=ÔÎ≈›§^=m_ƒKÔÎ‹È›≈ÿ^ 
• =m_ƒ_›kr^=⁄sãm^á^à–Ë=Óá^Éˇ^=çŸßK 
• =ÔÎÿ_ª^=m˙såÿ^ÔÎ’·gÿ^Ë=KÑÂ≈ÿ^Ë 
• =m_’Ÿk›ª^=⁄sãK€Èì˚^Ë= 
• =4j^ÈÕÿ^=ÔÃ_‘=¬Õ•=m_ÕŸ‹Km˘_îÍˇ^Ë= 
• ⁄Û_ãàÿ^=Ë=m_gj_’ª^=⁄sãK= 
• =m^á_Íäÿ^=⁄sã 
• =m_ƒ2kÿ^=⁄sã 

=Óá^âË=_‰áÑîj=uÖ_∂=Ì`=∆‹=„_’‹ˇ^=áÑ–=Ô—Ã^Èk‹=m˙såÿ^=ÁÜ‰=„È’jË=ÔÍàêgÿ^=Éá^Èª^=ÔÎ›·kÿ^==KÔÎƒ_›kr˘^
h≠Ë==Ë=¬Õ•^=⁄g–=_Â›Î–àj=Ë=_Â›k~ÍK÷ÿÖ=‚ƒ=€Ë¯åª^=ÑÍÑ¢=Óá^Éˇ^=çŸß=≥Èk==



 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 

٤ 
 

=“Û_nÈÿ_f=¿_Õkv˘^=

• ÍÑ¢= ÔÎ≈›§^= Ÿƒ= h≠Ñ==m_›Îå—kÿ^= ≥^= _Â›å—j= Ñ–Ë= K_ÂÍÑÿ= ;ÿ^= “Û_nÈÿ^= ∆Î›§= ¬Õv= ÓÑ‹
WÔÎÿ_kÿ^ 
o fiÛ^É=¬Õv 
o =ÓÑª=¬ÕvQ==m^È·ã 
o =ÓÑª=¬ÕvNM==m^È·ã 

• Kfiå–=⁄‘=Ω=m˙såÿ^=«È‡=yóÈj=ÔwÛ˘=É^Ñƒd=h≠ 
• =hÛ_îª^=Ñ·ƒ=ŒŸkÿ^=‚‹=m_ÕŸª^=Ÿƒ=�_¿_Õv=Ñ·kå‹=Ë`=ŒŸ‹=⁄’ÿ=ÔÎ‡Ë3’ÿ^=ÔÄå·f=¿_Õkv˘^=h≠

^=⁄o‹=ÓÉ^áˇ^=‚ƒ=Ôrá_¶^Ë=_‰4»Ë=„_ÃÈ�ÿ^=Ë`=4ì_ƒ˘^=Ë`=„^4·ÿ=ÔƒàåÿË=m_v_åª^=4ÃÈkÿ=÷ÿÜ‘
Km_‡_Îgÿ^=ÓÉ_≈kã^ 

• K_ÂÂf_è=_‹=Ë`=ÔÎf_wåÿ^=Ë`=ÔgŸîÿ^=m^àÃ4åÿ^=⁄o‹=‚‹b=„_’‹=Ω=ÔÎ‡Ë3’ÿ˘^=Åå·ÿ^=¬Õ¢=„`=h≠ 
• ì_~=ÔwÛ˘=ÔÎ≈›§^=∆òj=„`=h≠Ë=“Û_nÈÿ^=∆‹=⁄‹_≈kÿ^=m^Ú^àref=Ô=‚‹=ŒŸ‹=Ì˚=Œ¿Èª^=hŸù

KÊ‹_¡‡Ë=ÊkÙÎÂjË=ŒÎèá˚^=„_’¥=“Ÿ≈kÍ=_º=÷ÿÖ=4»Ë=_ÂjÉ_ƒdË=ŒÎèá˚^ 
• =Ô—Íà�f=“Û_nÈÿ^=¬Õ¢=„`=ÔÎ≈›§^=Ÿƒ=h≠Ë=“Û_nÈŸÿ=«Èràÿ^=⁄ÂåÍ=kv=Ô›¡·‹=flÑƒ=„_›òÿ

=KŒŸkÿ^=Ë`=Ô–àåÿ^=Ë`=„^Ñ—Õÿ^=Ô·¡‹=Ω=«È–Èÿ^ 
=

“Û_nÈÿ^=œ˙jd=

• =_Âf=¿_Õkv˙ÿ= ÓÉÑ-^= ÓÑª^=lÂk‡^=;ÿ^=“Û_nÈÿ^=‚‹=ïŸÄkÿ^= Ô—Íàù=ÑÍÑ¢=ÔÎ≈›§^=Ÿƒ=h≠
ÑÍÑ¢Ë=K÷ÿÖ=‚ƒ=€Ë¯åª^ 

• =_Âf=¿_Õkv˘^=ÓÑ‹=Ú_Âk‡^=Ñ≈f= _Â·‹=ïŸÄkÿ^=#=;ÿ^=“Û_nÈÿ^=⁄Îì_Õj= _ÂÎÃ=Óà‘Ü‹=á^Ñìd=h≠
∆–ÈÍË==ÌÜÎÕ·kÿ^=€Ë¯åª^=_ÂÎŸƒçŸßË=KÓá^Éˇ^ 

• =Ô≈r^àª^=Ñ≈fÉ_›kƒ^Ë==Ô·‹b=Ô—Íà�f=“Û_nÈÿ^=‚‹=ïŸÄkŸÿ=Ô·§=⁄’êj=Iœ˙jˇ^Ô›ÎŸãË==Óàò‹=4»=Ë
K“Û_nÈÿ^=⁄‹_‘=œ˙jd=‚›òj=Ë=ÔÙÎgÿ_f 

• = �_Î5á= �̂àò®=œ˙jˇ^=Ÿƒ=ÔÃàêª^= Ô·sŸÿ^=hk’jfikÍË==Åå‡=⁄›ƒ=∆‹=ŒÎèá˘^=Ω=Êf=¿_Õkv˘^
K≤Î·≈ª^=≤ÿË¯å›Ÿÿ 
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