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 الاعتماد  المراجعة  الاعداد  التاريخ الإصدار

 مجلس الادارة  الإدارة العامة  موارد البشرية  ال 05/09/2022 1

 مجلس الادارة  الإدارة العامة  موارد البشرية  ال 28/08/2025 2

 

اعتماد مجلس  

 الادارة 

 2025-08-28بتاريخ لسياسة ا تحديث تم اعتماد

 6الإدارة رقم في اجتماع مجلس 
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 يف الوثائق والسجلات تعر 

تشمممممو الو اال جالسممممج ي عو ما يتعلل بجعماة الجمعية مو لواا  ججلاتمة جسممممج ي مالية ج دارية  

جقراراي جتعاميم جمراسمممممم ي جمسممممممتوداي بونيةه جيجس تنممممممويميا بحسممممممس لاوعيا جج ميتيا جمدة 

  .الاحتياج  لييا

 مدد الحفظ الأساسية للوثائق 

الحمظ الداام: اللواا  الأسممماسمممية جالأدلة التوتيمية جسمممج ي الممتلناي جالأصممموة جسمممج ي  ياراي   •

  .الجياي الرقابية

سممممممموواي: السمممممممج ي المماليمة جالبونيمةه سمممممممجمو اجتمماعماي جقراراي الجمعيمة العموميمة    10حمظ لممدة  •

  .جمجلس الإدارةه سجو التبرعاي

سمموواي: المواتير جالإينممالايه المراسمم ي الإدارية جسممج ي الع مموية  ير الوشمم ة جج   10حمظ لمدة   •

  .الموتيية

  .حمظ حسس الحاجة: لاماذج جمستوداي المرتب ة ب لباي تم البت فييا جج توقمت الإعالاة الخاصة بيا •

 إجراءات الأمان والتنظيم 

وسمممممخة  لنترجلاية لنو سمممممجو جج ج ي ة في مناو دمو عالخواد  الداسلية جج السمممممحابيةه  يجس الاحتماظ ب •

  .لحمايتيا مو الم د جج التلف في حالاي النوارث ال بيعية جج ال وارئ

جضمممممة لااحة جاضمممممحة تبيو  جراااي الاسمممممترجاعه تداجة الو اال بيو المونميوه يلباتيا مو الأر ممممميف   •

  .جعيمية  عادتيا بعد الاستخدا ه بالإضافة  لى توتيم مناو الأر يف جتييئته

  .ترقيم الو اال جستميا قبو الحمظه جتوتيميا ب ري ة تيسر الرجوع  لييا جتموة التلف جج السرقة •

 

 

 

 

 



    
 

 

( 119)  الترخيصرقم    

 

 

 

 

 مسؤوليات الجمعية 

مظ ت ة على الإدارة التوميذية جمجلس الإدارة جفل اللواا  الداسلية للجمعية جبما يندر  مسؤجلية تحديد مدد الح •

 .عو الجياي الرقابية السعودية

تشممممممنيو لجوة مختنممممممة تتولى  ت ق الو اال جفل المعايير الوتامية بعد الاتياا مدد الحمظ الوتامية جبمح ممممممر   •

 .رسمي

 

 التوافق النظامي 

يلز  اتباع لاتا  الو اال جالمحموناي السمعود  الذ  ييدق  لى المحافتة على الو اال جصميالاتيا جتوتيم تداجليا جتحديد 

  .تنويميا الإدار  جج المالي جج التخنني  مدد حمتيا حسس

 


