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 مقدمة :

الويإذذص هذذ ا الذذ لقد قاذذ ا ات اذذي ال اللذذع ة ذذب الا بقذذص الاية ذذي اوإذذف  ل ا ئ ف  ذذ  فللذذ   الف ذذي        
 ايلا بقص.

 

 النطاق :
قسل    ه ا ال لقد ا قع  ن قب د لإيلح الا بقص فايلأو   ؤسيء أقسيا أف ل ا ال الا بقذص فال سذؤفلقن      

 . اللن ق قن فأ قن  ا س ات ا ئ  قث لاع ة ق ا  سؤفلقص لطاق  ف ليابص  ي ق   فع ه ه السقيسص
 

 إدارة الوثائك :

 : الآلع، فلا د  ي ا ا  الا بقص  كز ل ا  فع الف ي  ا قع ا الا ل ي قاب ة ب الا بقص      

  قص ل ا بقص فأي لفا ح ن ي قص أو ى  ص الأسيسال . 

  الأةضذيء ال ؤسسذقن أف  ذن كذد  اقينذيل فضذ ي  اذ  فذع الا بقذص الب ف قذص ساد البضذفقص فالااذل اكيل
 . انض ي  غق ها  ن الأةضيء فلي قخ 

 اكلسذيا ي فض ي  ا  لي قخ ا اقص البضفقص لكذد ةضذف فلذي قخ فط قاذص   ا س الا ا ئ عساد البضفقص ف 
 : الانل يء فالسابالي قخ  فق فقاقن / اللزكقص(  ايلانلويب)

  الا بقص الب ف قص اال يةيلساد . 

  فق ا ال  ا س ات ا ئ اال يةيلساد . 

 الب  ف ل ال يلقص فالانكقصسا ال   . 

 فالأإفد ساد ال  ل كيل . 

  فاتقإيلال    يل ل    كيفص ال فالق . 

 ساد ال كيلايل فال سي د . 

 ساد الزقي ال . 

 ساد اللا ةيل . 
فقاذب  فزا ئ الب ذد فاللن قذص الاال يةقذص ،لكفن ه ه السا ل  لفافاص ق   ات كين  ع أي ن ي ج لإذ  هي      

 ن  لك . س ات ا ئ ل  ق  ال سؤفد ةول  ي فل قق  ي قاد ال    فقلفلب  ا
 

 : الاحتفاظ بالوثائك
 قاب ة ب الا بقص ل  ق    ئ     لا قع الف ي   اللع ل ق ي. فق  لاس  ي للب اللاسق يل الليلقص : 

o ا ا      . 
o  سنفال  4    ل  ئ. 
o  سنفال  01    ل  ئ. 



 

 قاب لة ا  لا  ص لفضح نفع السا ل فع كد قسا . 
  سلن    ي ي ة ب ال   يل  ن الل   ةن  ال إي ب الوي اذص قاب الا ل ي  انسوص للكل فنقص لكد     أف 

ةذذن ات ا ئ   ذذد النقذذ ان أف الأةيإذذق  أف الطففذذين فغق هذذي فكذذ لك للذذففق  ال سذذي يل فلسذذ ةص اسذذلبي ئ 
 الاقينيل

 قاب أن ل    النسخ اتلكل فنقص فع  كين آ ن   د السق ف ال الإ اص أف الس ياقص أف  ي ايا  ي . 
 بقذذص لا  ذذص ويإذذص اذذاا اءال اللبي ذذد  ذذع الف ذذي   فط ذذب ال ف ذذ  لأي   ذذ   ذذن قاذذب أن لضذذع الا 

 . الأ اق  فلةي ل ي فغق   لك   ي قلب   ا كين الأ اق  فل ق ل  فن ي  
  قاب ة ب الا بقص أن ل    الف ي   اط قاص  ن  ص  لب قس د ال افع ل ف ي   فلض ين ة ا الفقفع فذع

 .   نص ال ا ان أف الس قص أف الل  
 

 : إتلاف الوثائك
   قاب ة ذب الا بقذص ل  قذ  ط قاذص الذلو    ذن الف ذي   اللذع انل ذل ال ذ ئ ال  ذ  ئ ل  ل ذي  ا ذي فل  قذ

 . ال سؤفد ةن  لك
  قاب لإ ا    ك ئ فق ي ل يإقد الف ي   اللع لا اللو    ن ي اب  انل ذيء  ذ ئ الا ل ذي  ا ذي فقفقذع ة ق ذي

 . ال سؤفد اللن ق ي ف ا س ات ا ئ
  اب  ال  اابص فاةل ي  اتل  ، لاكد لانص ل لو    ن الف ي   اط قاص آ نص فس ق ص فغق   ض ئ ايلاق ذص

 .   فلض ن لل   كي د ل ف ي  
  لكلذذب ال انذذص ال اذذ فص ة ذذب اتلذذ     ضذذ ا  سذذ قي فقذذلا الا ل ذذي  اذذ  فذذع الا اذذق   ذذع ة ذذد نسذذخ

 . ل  سؤفلقن ال بنققن
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

ات ا ئ اةل ي   ا س  

 ال    لله فالإ ئ فالس ا ة ب  سفد الله صلى الله عليه وسلم... فاب :

( قفا ال   يء  5فا  اط ع  ا س ل ا ئ الا بقص الوق قص ا  يف ص الكي د فع اال ية   قا ) 
فق   اةل ي هي  سقيسص الا ل ي  ايلف ي   فلل ف يا 5/01/8180هـ 82/8/0441ال فاف  

 نا هي ة ب ال فقع الالكل فنع ل ا بقص فف  الإقغص ال  فاص ايلاةل ي  .فالب د ا فاا ي ف
 

 

   قس  ا س ات ا ئ                                                                                

 

نيق  ان ةا ال  سن الس  ع                                              

 

 


