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 مقدمة:  

إن هذه السياسةية دم ا اشاديس ال اليج  عل  اى العة اة اعهس بس وخ يدا إ ااف ووإت وإدلو الد س   
 الخسصة وسلعة اة.  

 الوثيقة: 

الدثامة أي مس ف عحيدي  اى م ادمسل ةيييداكا تسور وا اة او إلوييوواة واليج أو يييار أ نسك دي  ة أي  ة  
 . ل سلح جة اة ال اا اليياثاة

 النطاق: 

 سييب و هذا ال لل  جةع  م    ة  وسلعة اة ووسلأص  اسةيسك أ سيسا وإ ااال العة اة والةسينولل   
 التنإاذي  واث دم   اعبم مسنولاة عطهي  ومتسو ة مس يي  فج هذه الساسةة. 

 إدارة الوثائق وحفظها:  

إن دنظام الد يس   وع يييناإبيس ووإظبيس وعيواابيس وطي مية  اةاية  ع ي  م  الد يس   وم ادميسعبيس وةيييااية 
 اى معةد ية م  الخطدال ش ااف الد يس   للإوعيس  ولا  ةيييههيسا ل ي ايبيس ليذا  ةاير جة اية الي اا اليياثاية  

 وذلك لضةسن وإظبس وةبدلة الدصدل إلعبس وم  أهةبس:  

 الاويإسظ وسلد س   فج ميتز إ ااي وةمي العة اة.  •
 عح    الد س  . •
 ععةع  وعحال  وعهد ل الد س  .  •
 وإت الد س   وا اسَ والوييوواسا وسل التسلج:  •

o .وإت  ا م 
o  ةندال. 5وإت لة ف 
o  ةندال. 10وإت لة ف 

أن عحإت النسي  الالوييوواة فج موسن مم  مل  السيليفيال ال ياهة او السيحسواة او مس ديسوببس م   •
ميف اةيهد اسا لضيةسن   ا و دف فج مظنة الإم ان    ميا سف وجد  وسي  اوياسيج لبس وةس لا  يعسو

 او السي ة او التاف. 
 عيل الاويإيسظ ونسييي  الوييوواية لوي  ماف أو مسيييتني  وإيسفيسا  اى الةاإيسل م  التاف  ني   •

الة يس ل الخساجة    اش ااف مل  النليان أو الأ سصيلي أو الطدفسن ورليهس وتذلك لسيي ة اةيي س ف 
 الهاسوسل. 



 

                 
                

               
        

           
                       

 عل أن عضي  العة اة لا حة صسصية جرجياكال الي سم  م  الد س   ويال الةدفف لأي ماف م   •
 مةس  ي ا  وةوسن الأاداف وعبااته ووظسمه.  الأاداف وإ س عبس ورلي ذلك 

 
 أنواع الوثائق ومدة الاحتفاظ بها  

مدة   نوع الوثائق  الرقم
 الحفظ 

اعتماد 
 الاتلاف 

  -  ا ييم   الل حة الأةسةاة لاعة اة وأي لدا ح وظسماة  1
أو   2 الةنةسل   الأ ضسك  واسوسل ت  م   وه  ال ضد ة مدضحسا  ةع  

  رليهم م  الأ ضسك ودساي  اوضةسمه
  -  ا يييم 

ةع  ال ضد ة فج معا  اش ااف مدضحسا وه دساي  و ا ة ال ضد ة   3
 ضد ودساي  ويي مة اتيسسوبس )وسلاويخسب / التزتاة/ الي لل ( لو   

 و هل  فاه دساي  الاويبسك والسهل 

  -  ا ييم  

 -  ا ييم  واسوسل الةدفإل  وال سمال   4

 -  ا ييم  واسوسل العبسل ال ي وة  5

 -  ا ييم  ةع  الةةتاوسل والأصدل   6

 10 ةع  اجيةس سل و يااال معا  اش ااف   7
 ةندال  

معا  
 اش ااف 

 10 السعلل الةسلاة والهنواة وال ب   8
 ةندال  

معا  
 اش ااف 

 10 ماإسل لحإت تسفة الإداعلي والا  سلال   9
 ةندال  

معا  
 اش ااف 

 10 واسوسل الة ساي  الة  دمة وتسفة و س مبس  10
 ةندال  

اش ااف 
 التنإاذ ة 

اش ااف  ةندال   5 محسضي اجيةس سل اش ااال والاعسن  اص  اش ااف  11
 التنإاذ ة 

 10 ال اصااة والخساجاة   والةوسعهسلالةياةلل  12
 ةندال  

اش ااف 
 التنإاذ ة 

 
 

 



 

                 
                

               
        

           
                       

   الوثائق:خطوات إتلاف  

 عح    الد س   الةميا إدلفبس ونسك  اى صطة وإت الةاإسل.   .1
عح    يي مة اليخا  م  الد س   اليج اويبر الة ف الةح  ف للويإسظ وبس وسل ودف الدثامة   .2

 وعح    الةسنول    ذلك. 
  إدلفبس.إ  ا   س ةة الد س   الةميا   .3
 دملام الد س   م  ييو لعنة إدلو الد س   واف بس لل يةس  وسشدلو.   .4
  الدثامة.ا يةس  اشدلو م  العبة الة ناة وسلا يةس  وسل ودف  .5
 عح    مد   اشدلو.  .6
 دنإاذ  ةااة الادلو وحضدا أ ضسك لعنة إدلو الد س  . .7
 عحييي وعد ع  محضي إدلو الأاداف.  .8

 المسؤوليات:  

عطب  هذه الساسةة ضة  أو طة العة اة ش ااف ووإت وإدلو الد س   الخسصة وسلعة اة و اى جةع  
لليلف  اى الأوظةة الةي امة و ةابم  ال سمال  والةنيسهل  الذي    ةادن عحر إ ااف وإدياو العة اة  

واجهسعبم   أ اك  أووسا  ن   فعبس م   وا   وةس  والالتزاا  واليد ع   اعبس،  وبس  والالةسا  الساسةة  و اى هذه 
 ومسنولاسعبم الدفاإاة و اى اش ااف التنإاذ ة دزو   جةع  اش ااال والا سسا ونسخة منبس. 

 

 م  2025/ 12/ 25تم اعتماد هذه السـيـاســة فـي اجتماع مجلس إدارة الجمعية بتاريخ 

 

 

 

 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية

 

 المهندس هاشم بن سيحان الزهراني 


