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	سياسة حفظ السجلات
	سياسات تتعلق بحفظ السجلات
	اﻋﺘﻤﺪت ﻫﺬه اﻟﺴﻴﺎﺳﺔ ﻓﻲ اﺟﺘﻤﺎع اﻻدارة رﻗﻢ (3)
	المقدمة :
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	م .
	أولًا: وسائل الحفظ :
	ثانيًا: أنواع السجلات المحفوظة :
	ثالثًا: مسؤولية الحفظ :
	• تكون كل إدارة مسؤولة عن حفظ سجلاتها وتصنيفها وفق النظام الداخلي. • تكون الإدارة التنفيذية مسؤولة عن الإشراف العام على تنظيم الأرشيف الإلكتروني والورقي.
	رابعًا: المدة الزمنية للحفظ :
	• تختلف مدة الاحتفاظ حسب نوع السجل، وتُطبّق بحسب الجدول الزمني في سياسة الاحتفاظ والإتلاف.
	خامسًا: حماية السجلات :
	سادسًا: مراجعة السياسة:
	• تخضع هذه السياسة للمراجعة الدورية مرة كل عامين أو عند الحاجة .
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