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 :(Purpose) ةسايسلا نم فد&لا .  1

 دنع ا&رفوت نمضي امب ةسسؤلما لخاد تلاABلا ةراد<و ظف;: 89او راطإ عضو 12إ ةسايسلا هذ& فد"!

 .ةعhاتلماو قيقدتلا تايلمع معدو ،ةيميظنتلاو ةينوناقلا تابلطتلماب ما\]للاا ،ا"XYرس W2ع ظاف;:ا ،ةجا;:ا

 :(Scope) قيبطتلا قاطن.  2

 وأ اwظفح وأ ا&ؤاشrإ متي pqلا ةينوo]كللإاو ةيقرولا قئاثولاو تلاABلا عيمج W2ع ةسايسلا هذ& قبطت

 :رص;:ا لا لاثلما لي|س W2ع لمشyو ،ا"Yيلوؤسم تحت لمعy وأ ةسسؤلما لبق نم ا"!رادإ

 ةيلالما تلاABلا

�Bن�فظولما تلا 

�Bردتلا تلاXب 

 ةXرادلإا تلاABلا

 تايقافتلااو دوقعلا

 ةيمسرلا تابطا��ا

 ةينفلاو ةيليغش�لا رXراقتلا

 :(Definitions) فFراعتلا.   3

 فXرعتلا �9طصلما

 (Record) لABلا
 تايلمع نم ءزجك ةملتسم وأ ةأش�م تانايب W2ع يوتحت ةقيثو

 .ةسسؤلما

 .يمويلا لمعلا معدل رركتم ل¢شh مدختس  ل�B (Active Record) طش�لا لABلا

 Inactive) طش�لا �oغ لABلا

Record) 
�Bمدختس  لا ل hو يموي ل¢شXزخت وأ ھتفشرأ نكمXھن. 

 Record Life) لABلا ةايح ةرود

Cycle) 
 .فلاتلإا وأ ظف;:ا °pح ءاشrلإا نم لABلا ا"¯ رمي pqلا لحارلما

 

 

 :(General Principles) تلاUVلا ظفQR ةماعلا ئدابلما .  4

 .ا"¯ لومعلما حئاوللاو ةينطولا ن�ناوقلاب ما\]للاا

 .عاجo]سلاا ةلwسو ةنمآو ةمظنم ةقXرطب تلاABلا ظفح نامض

 .لو��ا �oغ لوصولا وأ ،نادقفلا ،فلتلا نم تلاABلا ةيامح

 .ةسايسلا هذ& ¶µ ةدمتعلما تاءارجلإا قفو لاإ ل�B يأ فلاتإ وأ فذح مدع



 

 ٣ 

 :(Record Keeping Procedures) تلاUVلا ظفح تاءارجإ .5

 تلاABلا ءاشrإ 5.1

 .ةدمتعلما جذامنلا مادختساب تلاABلا ءاشrإ متي

 .ةجا;:ا دنع ةعقومو ةخرؤم ،ة;8او ،ةقيقد تلاABلا عيمج نو¢ت نأ بجي

 تلاABلا \�مرتو في�صت 5.2

 .ا"Yفيظوو ا"Yعيبط قفو تلاABلا فنصت

 .ھعاجo]ساو ھتفشرأ ليwس�ل ل�B ل¢ل ¶½جرم زمر وأ مقر صصخي

 تلاABلا نXزخت 5.3

 .ةجا;:ا دنع قXر;�ل ةمواقمو ةنمؤم نئازخ لخاد ظفحت :ةيقرولا تلاABلا

 .ةXرود ةيطايتحا ¿rA عم ةدمتعم ةمظنأ لخاد نزخت :ةينوo]كللإا تلاABلا

 تلاABلا نمأ 5.4

 .ن�لو��ا دارفلأل طقف تلاABلل لوصولاب حمس 

yمدختس Âرورم تامل، yفش�o، لا عون بسح ةيامح ةمظنأ وأABرس ىوتسمو لXھت. 

 

 :(Retention Periods) تلاUVلاب ظافتحلاا ددم .6

 ظافتحلاا ةدم لABلا عون

 تاونس 7 ةيلالما تلاABلا

�Bتاونس ٥ + ةمد�:ا ةدم ن�فظولما تلا 

 تاونس 10 تايقافتلااو دوقعلا

�Bردتلا تلاXتاونس 3 ب 

 ةجا;:ا بسح وأ ةدحاو ةنس ةيمويلا ةيليغش�لا تلاABلا

 .ةيميظنتلا ةBw:ا تابلطتم وأ ةيل;�ا حئاوللا قفو ظافتحلاا ددم ليدعy نكمي

 :(Access and Retrieval) تلاABلا عاجo]ساو لوصولا .7

 .ةساس;:ا تلاABلا 12إ لوصولل Éqسر بلط ميدقت متي

yىطع rA¿ لا نمABب ةجا;:ا دنع تلاËظوفحم لصلأا ىقبي امن
ً

 .ا

 :(Disposition) تلاABلا نم صلختلا .8

 .ةلو��ا ةBw:ا دامتعا دعÑو ظافتحلاا ددم لودج قفو تلاABلا نم صلختلا متي

ت :ةيقرولا تلاABلا
ُ

 .ةصصختم ةwج وأ فلاتإ ةلآ مادختساب فلت

ت :ةينوo]كللإا تلاABلا
ُ

 .ا"!داعتسا عنمت ةنمآ قرط مادختساب ةمظنلأا نم ايًئا"Ó فذح



 

 ٤ 

 :(Compliance & Review) ةعجارلماو ةباقرلا .9

 .ةسايسلا هذ"¯ ما\]للاا نم دكأتلل ةXرود ةعجارم ءارجإ متي

ت
ُ

 .ةيميظنت تاثيدحت دوجو دنع وأ ن�ت�س لÂ ةسايسلا عجار

 

 :(Responsibilities) تايلوؤسلما .10

 ةيلوؤسلما مسقلا وأ ةBw:ا

 .اwقيبطت ةعhاتمو ةسايسلا دامتعا ايلعلا ةرادلإا

 .يطايتحلاا ¿�Aلا نامضو ةيمقرلا تلاABلا ةيامح تامولعلما ةينقت ةدحو

 .دمتعلما في�صتلا بسح تلاABلا ظفح تلاABلا وأ ةXرش|لا دراولما

 .حي;Ù ل¢شh تلاABلا مادختساو ةسايسلا قيبطتب ما\]للاا نوفظولما

 .ن�سحت رXراقت عفرو لاثتملاا مييقت ¶Wخادلا قيقدتلا

 

 خQراـــــــــتو )١( مـــــــــقر راـــــــــقنع مـــــــــشخب ةيناـــــــــسEلإا تامدـــــــــABل رـــــــــس? ةـــــــــيعمج ةرادإ ســـــــــلجم رارـــــــــقب ةـــــــــحئلالا هذـــــــــ( تدـــــــــمتعإ ✅
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