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 سياســة الاحتفـاظ بالوثائـق وإتلافهـا

 مقدمة 

الوثذذائق الصذذا ذذذذذذذذذذذذذذذة ي على الجمعقذذة اتعذذاعخذذا بداذذذذذذذذذذذذذوف إدارة   حف    إتلاف  تهذذ ا الذذدلقذذ  لإقذذدا الإر ذذذذذذذذذذذذذذذادا  ال

 بالجمعقة.

 النطاق  

يسذذذذ هدف ه ا الدلق   مق  مم يعم  لاذذذذالة الجمعقة   باء أ رامذذذذاد راسذذذذاا ر  إدارا  الجمعقة   ا سذذذذ  ل   

 التنفق لإم   رم   مجلس الإدارة حقث تق  عليهم مس  لقة تطعقق   متابعة ما لإرد في ه ه السقامة.

  :إدارة الوثائق 

 ،   تشم  الآتي: الجمعقة الاحتفاظ بجمق  الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعقةلإجب على 

 .لوائح نظامقة ر رى    ري اللائحة اءمامقة للجمعقة   •

 با بقانا     مم اءع ذذذذذذاد ا  مذذذذذذسذذذذذذ   ر    الا ذذذذذذ  ا ا سذذذذذذج  الع ذذذذذذو ة     •
ي
في الجمعقة العمومقة موضذذذذذذ ا

 .غ  هم مم اءع اد   تار خ ان ماما  

 با تار خ بدالإة الع ذذذذو ة لت  ع ذذذذو  تار خ   هر قة اك سذذذذا ها    سذذذذج  الع ذذذذو ة •
 
في مجلس الإدارة موضذذذذ ا

 .)بالانتداب / ال زكقة(   لإع   فقا بتار خ الان هاد   السبب

 العمومقة.سج  ا تماعا  الجمعقة  •

 .مجلس الإدارة   ارارا سج  ا تماعا    •

  العخد.   العنكقةالسجلا  ا القة   •

   ل. اء و سج  ا متلتا    •

    الإلإاالا .ملفا  ل ف   افة الفوات     •
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 سياســة الاحتفـاظ بالوثائـق وإتلافهـا

   .سج  ا تاتعا    الرمائ  •

 سج  الز ارا    •

 سج  التب عا    •

الا تماعقة.   التنمقة  ا وارد البشذذذذذذذذذذذذذر ة  تتو  ه ه السذذذذذذذذذذذذذجلا  متوافقة ادر الإمتا  م  ري نمارة تاذذذذذذذذذذذذذدرها   ارة  

 تولى مجلس الإدارة تحدلإد ا س  ل عم رلك. لإ تمخا   تراقمخا اع  ال ف        جب

 الاحتفاظ بالوثائق  

 مدة حف  لجمق  الوثائق التي لديها.  اد تقسمخا الى التقسقما  التالقة: دلإجب على الجمعقة تحدلإ •

o حف  دائم 

o   منوا    4حف   دة 

o   منوا    10حف   دة 

   في    اسم.لإجب إعداد لائحة توضة نوع السجلا  •

 على ا لفذا  مم التلع عنذد ا اذذذذذذذذذذذذذائذب   •
ي
لإجذب الاحتفذاظ بخسذذذذذذذذذذذذذصذة الك   نقذة لتذ  ملع ر  مسذذذذذذذذذذذذذ نذد حفذابذا

الصار ة عم الإرادة مث  الن  ا  ر  الاعا ذذذذذذذذذذ   ر  الطوفا    غ  ها   ك لك لتوف   ا سذذذذذذذذذذاحا    لسذذذذذذذذذذرعة  

 امتعادة العقانا .

 الس  فرا  الالعة ر  الس ابقة ر  ما  ا هخا.  لإجب ر  تحف  الخسخ الالك   نقة في متا  آمم مث  •

لإجذذذب ر  ت ذذذذذذذذذذذذذ  الجمعقذذذة لائحذذذة  ذذذا ذذذذذذذذذذذذذذذة بذذذل رادا  التعذذذامذذذ  م  الوثذذذائق   هلذذذب ا وبع ءي ملع مم  •

 اءر قع   إعادتها   غ   رلك مما لإتعلق بمتا  اءر قع   تهقئتا   نظاما.
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 سياســة الاحتفـاظ بالوثائـق وإتلافهـا

للوثائق   ل ذذذذذما  عدا الواوع   لإجب على الجمعقة ر  تحف  الوثائق بطر قة منظمة حتى يسذذذذذخ  الر وع •

 في مظنة الفقدا  ر  السراة ر  التلع. 

 

 إتلاف الوثائق 

  تحذذدلإذذدلإجذذب على الجمعقذذة تحذذدلإذذد هر قذذة التدلأ مم الوثذذائق التي ان هذذل ا ذذدة اا ذذددة للاحتفذذاظ  هذذا   •

 ا س  ل عم رلك.

عليها     وا لإجب إ ذذذذذذذذدار م كرة فيها تفا ذذذذذذذذق  الوثائق التي تم التدلأ مدها بعد ان هاد مدة الاحتفاظ  ها   •

 الإدارة.   مجلسا س  ل التنفق ي  

  غ   م ذذذذذذذذذذذذذرة     مذذذذذذذذذذذذذلقمةالإتلاف، تشذذذذذذذذذذذذذت  لجنة للتدلأ مم الوثائق بطر قة آمنة     اعتمادبعد ا را عة   •

 بالعيئة   ت مم إتلاف  ام  الوثائق.

  تكتذذب   •
ي
 رمذذذذذذذذذذذذذمقذذا

ي
الاحتفذذاظ بذذا في الار ذذذذذذذذذذذذذقع م  عمذذ   سذذذذذذذذذذذذذخ      تماللجنذذة ا شذذذذذذذذذذذذذرفذذة على الإتلاف مح ذذذذذذذذذذذذذرا

 .للمس  ل   ا عنق  
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 سياســة الاحتفـاظ بالوثائـق وإتلافهـا

 اعتماد مجلس الإدارة 

 
ا 1/1/2024 ا وافقهذ 19/6/1445 ا نعقدة بتار خ اء لى في ا تماع مجلس الإدارة بجلستا السقاما   اللوائحتم اعتماد   

 

 بيانات مجلس الإدارة

 

 

 
 

 

 

 

 


