
 

 

 

لاحتفاظ اسياسة 

 بالىثائق وإتلافها

 

 
 

 

 



  

 

 

 ٘مقدم : 

            ٍذذذذرد دلذذذذدلٔلإ ٓقذذذذدو دعزىذذذذعيدح دلذذذذ  صوذذذذٙ د ن ٔذذذذ٘ دت عصَذذذذع   ذذذذْ    

 يدزٗ ّفظ  ّتتاف  دلْخعٜ  دخاعة٘ اع ن ٔ٘ مجوظ دع

 

  دليطعق: 

                ٓطذذذذثَد  ٍذذذذرد دلذذذذدلٔلإ لٔذذذذلج مذذذذً ٓ نذذذذلإ ل ذذذذع  د ن ٔذذذذ٘ ّاذذذذع            

ّلين دلثيظٔرٓين ّأمذين مجوذظ دعيدزٗ   زؤضعٛ أقطعو أّ تيدزدح د ن ٔ٘ ّدلمطؤ

 فٔذ تقلج صؤَه مطؤّلٔ٘ تط ٔ  ّ مثعا ٘ مع ٓسي في ٍرِ دلطٔعض٘ 

 

  ٜتيدزٗ دلْخع : 

د ن ٔذ٘   نٔلج دلْخعٜ  في مسزص تيدزٖ مققذس  يجب صوٙ د ن ٔ٘ دلافثظعظ بج

 ّتشنلإ دلآتٕ:

   دلافٜح٘ د ضعضٔ٘ لوجن ٔ٘ ّأٖ لْدٜح ىظعمٔ٘ أ سٚ  1

دزعح في د ن ٔ٘ دل نْمٔ٘ مْححع اُ أعىذعح زذلإ   ضجلإ دل ضْٓ٘ ّدلاىتر  2

   مً د صضعٛ دلمؤضطين أّ غيرٍه مً د صضعٛ ّتعزٓخ دىضنعمُ

ضذذجلإ دل ضذذْٓ٘ في مجوذذظ دلايدزٗ مْحذذحع اذذُ تذذعزٓخ اددٓذذ٘ دل ضذذْٓ٘ ل ذذلإ      3

صضذذْ ّتذذعزٓخ ّةسٓقذذ٘ دزثطذذعاَع باعلاىثتذذعة   دلثصزٔذذ٘ت ّٓذذ ين  ٔذذُ اثذذعزٓخ     

   دلاىثَعٛ ّدلط ب

   د ن ٔ٘ دل نْمٔ٘ضجلإ دجثنعصعح   4

   ٗزصعح ّقسدزدح مجوظ دعيدعضجلإ دجثن  5



 

 

 دلطجافح دلمعلٔ٘  ّدل ي ٔ٘ ّدل َد  6

 ضجلإ دلمنثو عح ّد ةْل   7

 موظعح لحظ  زع ٘ دلظْدتير ّدعٓ علاح  8

 ضجلإ دلم عت عح ّدلسضعٜلإ  9

 ضجلإ دلصٓعزدح  11

 ضجلإ دلثبرصعح  11

ت ٌْ ٍرِ دلطجافح مثْد ق٘ قدز دعم عٌ ملج أٖ نمعذج ت دزٍع 

 نلإ ّدلثينٔ٘ دلاجثنعصٔ٘  ّيجب  ثنَع ّتسقٔثَع ق لإ دلحظ  ّشدزٗ دل

 ّٓثْلى مجوظ دعيدزٗ تحدٓد دلمطؤّل صً ذلك 

 

  ٜدلافثظعظ اعلْخع : 

             يجذذذذب صوذذذذٙ د ن ٔذذذذ٘ تحدٓذذذذد مذذذذدٗ فظذذذذ   نٔذذذذلج دلْخذذذذعٜ  دلذذذذ  لذذذذدَٓع     

 ّقد تقطنَع تلى دلثقطٔنعح دلثعلٔ٘:

o فظ  يدٜه 

o  ٗضيْدح 4فظ  لمد 

o  ٗضيْدح 10فظ  لمد 

 صددي لاٜح٘ تْحح ىْع دلطجافح في زلإ قطهيجب ت   

   يجب دلافثظعظ ايطت٘ تل ترّىٔ٘ ل لإ موف أّ مطثيد فظعظع صوٙ دلموظذعح

            مذذذً دلثوذذذذف صيذذذذد دلم ذذذعٜب دخاعزجذذذذ٘ صذذذذً دعزديٗ مدذذذلإ دلذذذذييردٌ أّ د صعةذذذذير   

    أّ دلطْ عٌ ّغيرٍع ّزرلك لثْ ير دلمطعفعح ّلطسص٘ دضث عيٗ دل ٔعىعح



 

 
 

 ّىٔ٘ في م عٌ آمذً مدذلإ دلطذير سدح دل ذو ٘     يجب أٌ تحظ  دليطخ دعل تر

   أّ دلطحعأ٘ أّ مع ىعاََع

  يجذذب أٌ تضذذلج د ن ٔذذ٘ لاٜحذذ٘  عةذذ٘ اذذاجسدٛدح دلث عمذذلإ مذذلج دلْخذذعٜ  ّةوذذب

دلمْظف  ٖ موف مً د زىٔف ّتصعيتَع ّغير ذلك ممع ٓث وذ  مق ذعٌ د زىذٔف    

 ّتَٔٝثُ ّىظعمُ 

 ثذذٙ ٓطذذَلإ دلسجذذْع يجذذب صوذذٙ د ن ٔذذ٘ أٌ تحظذذ  دلْخذذعٜ  اطسٓقذذ٘ ميظنذذ٘ ف

 لوْخعٜ  ّلضنعٌ صدو دلْقْع في مظي٘ أّ دلطسق٘ أّ دلثوف 

 

  ٜتتاف  دلْخع : 

  يجب صوٙ د ن ٔ٘ تحدٓد ةسٓق٘ دلثتو  مً دلْخعٜ  دل  دىثَج

 دلمدٗ دلمحديٗ لاففثظعظ اَع ّتحدٓد دلمطؤّل صً ذلك

  يجب تةددز مرزسٗ  َٔع تظعةٔلإ دلْخعٜ  دل  تم دلثتو  ميَع ا د

 َعٛ مدٗ دلافثظعظ اَع ّْٓقلج صؤَع دلمطؤّل دلثيظٔرٖ ّمجوظ دعيدزٗدىث

   ٜا د دلمسدج ٘ ّدصثنعي دعتاف   تش لإ  ي٘ لوثتو  مً دلْخع

 اطسٓق٘ آمي٘ ّضؤن٘ ّغير مضسٗ اعل ٔٝ٘ ّتضنً تتاف  زعملإ لوْخعٜ 

  ُت ثب دلوجي٘ دلمشس ٘ صوٙ دعتاف  محضسد زسمٔع ّٓثه دلافثظعظ ا

   ملج صنلإ ىطخ لونطؤّلين دلم ئينفي دلازىٔف 

 

                        ت ٍذذذذذذذرِ دلطٔعضذذذذذذ٘ ي ي  3111 46 231دصثنذذذذذذذذد مجوذذذذذذظ تيدزٗ د ن ٔذذذذذ٘ في محضذذذذس دلاجثنذذذذعع زقذذذه ب* 

   و 2124 7 7ٍذ دلمْد    1446 1 1في 

 ّتحلإ ٍرِ دلطٔعض٘ محلإ لٔلج ضٔعضعح دلافثظعظ اعلْخعٜ  ّتتاف َع 

   حّ٘تم دلاةافع صوٙ مضنٌْ ٍرِ دلافٜ


