
 

 

 

 
 

 

 

 سياسة 
ائق ƠƠƠƠƠوثƠبال اظƠالاحتف

 وإتلافها
 

  



 

 مقدمة •

ي ع� الجمع�ة اتباعها بخصوص إدارة وحفظ و�تلاف الوثائق الخاصة  هذا الدل�ل �قدم الإرشادات الئت

 .بالجمع�ة 

 النطاق •

إدارات   أو  أقسام  رؤساء  و�الأخص  الجمع�ة  لصالح  �عمل  من  جميع  الدل�ل  هذا  الجمع�ة �ستهدف 

ي هذە 
ف مجلس الإدارة ح�ث تقع عليهم مسؤول�ة تطبيق ومتابعة ما يرد �ف ف التنف�ذين وأمني والمسؤولني

 .الس�اسة

 إدارة الوثائق •

ي 
ي مركز إداري بمقر الجمع�ة، و�شمل الآئت

 :�جب ع� الجمع�ة الاحتفاظ بجميع الوثائق �ف

ي لتنم�ة القطاع غ�ي ال���ي �صدرە  تكون هذە السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج   . المركز الوطني

 .و�جب ختمها وترق�مها قبل الحفظ و�تو� مجلس الإدارة تحد�د المسؤول عن ذلك

 الاحتفاظ بالوثائق •

ي لديها. وقد تقسمها إ� التقس�مات التال�ة  :�جب ع� الجمع�ة تحد�د مدة حفظ لجميع الوثائق الئت

  حفظ دائم 

  سنوات  4حفظ لمدة 

  سنوات  10حفظ لمدة 

  ي كل قسم
 .�جب إعداد لائحة توضح ن�ع السجلات �ض

   ون�ة ل�ل ملف أو مستند حفاظا ع� الملفات من التلف عند المصائب �جب الاحتفاظ بنسخة إل��ت

ها وكذلك لتوف�ي المساحات ول�عة  ان أو الأعاص�ي أو الطوفان وغ�ي الخارجة عن الإرادة مثل الن�ي

 استعادة الب�انات 

  فرات الصلبة أو السحاب�ة أو ما شابهها�جب أن تحفظ ي مكان آمن مثل الس�ي
ون�ة �ف  النسخ الإل��ت

  جب أن تضع الجمع�ة لائحة خاصة ب�جراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من�

 .الأرش�ف و�عادتها وغ�ي ذلك مما يتعلق بمكان الأرش�ف وتهيئته ونظامه

 ب الوثائق  تحفظ  أن  الجمع�ة  عدم �جب ع�  ولضمان  للوثائق  الرج�ع  �سهل  منظمة حئت  ط��قة 

ي مظنة الفقدان أو ال�قة أو التلف
 .الوق�ع �ف



 

 : إتلاف الوثائق  •

المحددة   • المدة  انتهت  ي  الئت الوثائق  من  التخلص  ط��قة  تحد�د  الجمع�ة  ع�  �جب 
 .للاحتفاظ بها وتحد�د المسؤول عن ذلك

ي تم   • التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ  �جب إصدار مذكرة فيها تفاص�ل الوثائق الئت
 .بها و�وقع عليها المسؤول التنف�ذي ومجلس الإدارة

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، �شكل لجنة للتخلص من الوثائق بط��قة آمنة وسل�مة   •
ة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق  .وغ�ي م�ض

ا رسم�ا و�تم الا  • فة ع� الإتلاف مح�ض الم�ش اللجنة  ي  تكتب 
مع    الأرش�ف حتفاظ به �ف

ن  ن المعنيني    .عمل �سخ للمسؤولني

  



 

 

 الس�اسة: اعتماد  •

 من قبل مجلس الإدارة هذە اللائحةتم الاطلاع ع� مضمون  
 ه) 2/ 1439رقم (و�قرارها بموجب قرار مجلس الإدارة 

    ـه) 1/ 1/ 1440واعتمادها والعمل بها اعتبارا� من تار�ــــخ ( 

 
 الاسم المنصب التوقيع 

آل عائض  عبد اللهإبراه�م محمد  رئ�س مجلس الإدارة    

آل التوم عبد اللهأحمد عون   نائب رئ�س مجلس الإدارة   

ن الصندوق  آل مردفه عبد اللهسعد  عبد الله أمني  

سفر آل ح�درسع�د ع�ي  عضو مجلس    

ي  عضو مجلس  
ن ثواب الشهراني  مرزوق حسني

 


