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 بسم الله الرحمن الرحيم 

 

وبيلأخصهرؤعتتتيقهامستتتيدهاوه ايريسهي  عتتتستتت هههه،تستتتف هذه الهياستتتميعتتت هعمم هصاهح ملمهاستتتي  هي  عتتتستتت 

هحمثهتق هعلي مهصس وام هتطبمقهوصتيب  هصيهيراهفيه الهياسميعيس.ه،وي س واينهياتنفمايين
 

 الوثيقة: -

وياتيهانشئتهاثنيقهتأاي هايهعملمهاسي  ه،هههيهايهصياةهتحتويهعلىهص لوصيسهعويقًهكينتهورمم هاوه اكترونم 

روس".ص عس هصحمهه بري ممهه
ُ
هياسبمعيهواولاالهي خيري ه"غ

ه

 إدارة الوثائق وحفظها: -

 نهتنظممهياوثتتي قهوتستتتتتتتتتتتتترمفلتتيهوحفظلتتيهوترحمللتتيهبطرثقتت هعلممتت هي  تتلمهصاهياوثتتي قهوص لوصتتي  تتيهوعتتتتتتتتتتتتتملتت ههههه

ها رملف يهه،الإن يز
ً
روس"هعلىههه،وايسهعتتتتتببي

ُ
اايهعملتهص عتتتتتستتتتت هصحمهه بري ممهياستتتتتبمعيهواولاالهي خيري ه"غ

هوصاها ملي:؛ههوذاكهاضمينهحفظليهوعلوا هياوصوله اي يهه،ص موع هصاهي خطويسهلإايرةهياوثي ق

 تحهيههياوثي ق.ه -1

 ت مم هوتحلملمهوتبوثبهياوثي ق. -2

 تسرمفهياوثي قهحسبهياغرضهي رياهصن ي. -3

هحسبهياتيلي: -4
ً
هوإاكترونمي

ً
 حفظهياوثي قهورممي

هعنويسه5حفظهصهةههه-هههههههههههههههههعنويسههه10حفظه هةهههه–ههههههههههههههههههههههحفظهاي م.ههههههه-

 انهتحفظهيارسخهيلإاكترونم هفيهصكينهآصاهصثلمهياسيرفريسهياسلب هاوهياسحيبم . -5

ي بهانهتضتتتتتت هي  عتتتتتتستتتتتت هلا ح هخيصتتتتتت هبئعريقيسهيات يصلمهص هياوثي قهو لبهي و فهلأيهصلفهصاهه -6

 يلأرشمفهوإعياتههوغيرهذاكهصميهيت لقهبمكينهيلأرشمفهو  مئتههونظيصه.

ي تبهعلىهي  عتتتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتت هانهتحفظهياوثتي قهبطرثقت هصنظمت هحت هحستتتتتتتتتتتتتلتلمهيارعو ه اي تيهواضتتتتتتتتتتتتتمتينهعتهده -7

 ياومو هفيهصظن هيافقهينهاوهياسرم هاوهياتلف.
ه

 يجب على المؤسسة الاحتفاظ بجميع الوثائق التالية في مكان آمن بمقر المؤسسة، وتشمل الآتي: -

هيالا ح هيلأعيعم هالم عس هوايهاوي حهنظيصم هاخرى. -1

هبههتيرث هبهيي هيا ضتتتتتتتتتتتتتوث هاكلمهعضتتتتتتتتتتتتتوهوتيرث هو رثق هه -2
ً
ستتتتتتتتتتتتت لمهيا ضتتتتتتتتتتتتتوث هفيهص لسهيلأصنيقهصوةتتتتتتتتتتتتتحي

 يكتسيب يه)بيلانتخيب/هياتزكم ه/هبيات ين(هوثبينهفمههتيرث هيلانف يقهوياسبب.

 س لمهيعتميعيسهومريريسهص لسهيلأصنيقه -3

 ياس لاسهي يام هويابنكم هوياُ له. -4

 س لمهي متلكيسهويلأصول. -5
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 صلفيسه حفظهكيف هيافويتيرهويلإيسيلاس. -6

 س لمهي كيتبيسهويارعي لم. -7

 س لمهيازثيريس. -8

افقذة أذدر الإمكذان مع أز رمذالمو تدذذذذذذذذذذذذدرهذا و ارة الموارد البشذذذذذذذذذذذذر ذة والت ميذة   تكون هذهه الجذذذذذذذذذذذذدلا  متو

 الاجتماعية. و جب ختمها وترأيمها أبل الحفظ و تولى مجلس الأم اء تحديد المسئول عن لملك.
 

 إتلاف الوثائق: -

ي تبهعلىهي  عتتتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتت هتحتهيتهه رثقت هياتخلصهصاهياوثتي قهياتيهينف تتهي تهةهي حتهاةهالاحتفتي هب تيه -1

 وتحهيههي س ولهعاهذاك.

ي تبه صتتتتتتتتتتتتتتهيرهصتاكرةهفي تيهياوثتي قهياتيهتمهياتخلصهصن تيهب تههينف تيقهصتهةهيلاحتفتي هب تيهوثوم هعلي تيه -2

 ي س ولهياتنفمايهوص لسهيلأصنيق.

ب تههي ريع ت هويعتمتياهيلإتلاذ،هتشتتتتتتتتتتتتتكتلمه  نت هالتخلصهصاهياوثتي قهبطرثقت هآصنت هوعتتتتتتتتتتتتتلممت هوغيره -3

 صضرةهبيابيئ هوتضماه تلاذهكيصلمهياوثي ق.

تكتبهيال ن هي شتتتترف هعلىهيلإتلاذهصحضتتتترهرعتتتتهيهوثوم هعلمههكلمهاعضتتتتيقهيال ن هوثتمهيلاحتفي هه -4

حشتتتتكلليهيلأصينهيا يدههثلاثم ههوهيه  ن هايخلم ،هبههفيهيلأرشتتتتمفهص هعملمهنستتتتخهالمستتتت واينهي  نمين

 الم عس .

 أرواع الوثائق ومدة الاحتفاظ بها: -

 

هيعتمياهيتلاذههصهةهي حفظههياوثي قهنو ههد

ههاي مهيالا ح هيلأعيعم هالم عس هوايهاوي حهنظيصم هه1

ههاي مهس لمهيا ضوث هاكلمهيلأعضيقهي  عسينهاوهغير مهوتيرث هينضميصلمه2

هبههتيرث هبهيي ههه3
ً
س لمهيا ضوث هاكلمهاعضيقهص لسهيلأصنيقهصوةحي

)بيلانتخيب/هبياتزكم /هبيات مين(ههيا ضوث هاكلمهعضوهو رثق هيكتسيب يه

هوتيرث هيلانف يقهوياسببه

ههاي م

ههاي مهبمينيسهي و فينهويا يصلينهه4

هص لسهيلأصنيقههاي مهس لمهي متلكيسهويلأصولهه5

هص لسهيلأصنيقههعنويسه10هس لمهيعتميعيسهومريريسهص لسهيلأصنيقه6

هيلأصنيقهص لسههعنويسه10هياس لاسهي يام هويابنكم هويا لههه7

هيال ن هياتنفماي هعنويسه10هبمينيسهي شيري هي هعوص هوكيف هوثي قليه8

هيال ن هياتنفماي هعنويسه10هس لمهياتبرعيسهه9

هيال ن هياتنفماي هعنويسه10هس لمهيازثيريسهه10

هيال ن هياتنفماي هعنويسه5هصحيضرهيعتميعيسهيلإايريسهويال ينهايخلمهي  عس هه11

هيال ن هياتنفماي هعنويسه5هي ريعلاسهوي كيتبيسهياهيخلم هوي خيرعم ه12



 

4-4 
 

 رمولمو طلب إتلاف وثائق 
 

 ................. .................... ....................................... التار خ:  ................. .................... ....................................... اليوم: 
 

 سلمه الله              سعادة الأمين العام       

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد:

روس الخيرية، عليه رقدم لسذذذذذذعادتكم بيان   الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسذذذذذذياسذذذذذذة   ب اءً على    
،
والمعتمدة في مؤسذذذذذذسذذذذذذة غ

 سذذذذذذذذذذبب إتلاف كل وثيقة، ومدة حفظها، ولملك فق بيان الددول  
ً
بالوثائق التي ترغب اللد ة باعتماد إتلافها، موضذذذذذذذذذذحا

 التالي:
 

 أسباب الإتلاف مدة حفظها تار خ صدروها  اسم الوثيقة  م
تم نجخها 

 
ً
 إلكتروريا

 ملاحظا 

       

       

       

       

       

       

  
 أعضاء لد ة إتلاف الوثائق 

 التوأيع الدفة الاسم 

   

   

   

 

 رأز الأمين العام

   يعتمد 

     ..................................................................... : ملاحظا 
  أ.د. عبدالله بن محمد المطوع
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 بيارا  الاعتماد 
 

 الإيضاح  البيان  م

 اظ بالوثائق وإتلافها سياسة الاحتف  اسم اللائحة أو السياسة  1

 ( 1.0) صدار رأم الإ  2

 مجلس الأم اء  جهة الاعتماد  3

 ( 8/4) الاعتماد  رأم أرار  4

 م 26/10/2021 تار خ أرار الاعتماد  5

 محضر مجلس الأم اء الرابع محضر الاجتماع  6

 

https://drive.google.com/file/d/15oqxYexgYwa2BY2dsAfGX_viMnPC3OeD/view?usp=sharing

