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 مقدمة

فيما بعد بـ  "وقار" )ويتييار الي اهذا السييياسيية  ادر ادرتييادا  ال ا جلع الجمعية السييعودية لمسيياندة كبار السيين 

 "الجمعية"( إ باج ا بخصوص إدارة وحفظ وإ لاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 النطاق

ولين يسيي  دف هذا السييياسيية جميع من يعمح لصييالة الجمعية وباءخص راسييا  دقسييار دو إدارا  الجمعية والمسييئ

 بيق وم ابعة ما يرد فا هذه السياسة.ال نفيذيين ودمين مجلس اددارة حيث  اع جلي ر مساولية  ط

 إدارة الوثائق

 يجب جلع الجمعية الاح فاظ بجميع الوثائق فا مركز إداري بمار الجمعية، و تمح الآ ا:

 .اللائحة اءساسية للجمعية ودي لوائة نظامية دخرى 

 ك بم بيانا  كح من اءجةيييا  الما سيييسيييين دو سيييجح العةيييوية والاتييي راكا  فا الجمعية العمومية موةيييحا

 غيرهر من اءجةا  و اريخ انةمامم.

  ك بم  اريخ بداية العةييوية لكح جةييو و اريخ وطرياة اك سيياب ا سييجح العةييوية فا مجلس اددارة موةييحا

 )بالان خاب / ال زكية( ويبين فيم ب اريخ الان  ا  والسبب.

 .سجح اج ماجا  الجمعية العمومية 

 .سجح اج ماجا  وقرارا  مجلس اددارة 

  .السجلا  المالية والبنكية والعُ د 

  .سجح المم لكا  واءصوح 

 . ملفا  لحفظ كافة الفوا ير واديصالا 

  .سجح المكا با  والرسائح 

  . سجح الزيارا 

 . سجح ال برجا 

يجب خ م ا  كون هذه السييجلا  م وافاة قدر ادمكان مع دي نماذت  صييدرها وزارة العمح وال نمية الاج ماجية. و

 و رقيم ا قبح الحفظ وي ولع مجلس اددارة  حديد المسئوح جن ذلك.

 الاحتفاظ بالوثائق

  ة:ال اليوقد  اسم ا إلع ال اسيما   لدي ا،يجب جلع الجمعية  حديد مدة حفظ لجميع الوثائق ال ا 

 حفظ دائر -

 سنوا   4حفظ لمدة  -

 سنوا   10حفظ لمدة  -

  ر.قسيجب إجداد لائحة  وةة نوع السجلا  فا كح 

يجب الاح فاظ بنسييييخة إلك رونية لكح ملف دو مسيييي ند حفاظا جلع الملفا  من ال لف جند المصييييائب الخارجة جن 

 ادرادة مثح النيران دو اءجاصير دو الطوفان وغيرها وكذلك ل وفير المساحا  ولسرجة اس عادة البيانا 



  

  

   الصلبة دو السحابية دو ما تاب  ايجب دن  حفظ النسخ ادلك رونية فا مكان آمن مثح السيرفرا 

 يف يجب دن  ةع الجمعية لائحة خاصة بإجرا ا  ال عامح مع الوثائق وطلب الموظف ءي ملف من اءرت

 وإجاد  ا وغير ذلك مما ي علق بمكان اءرتيف و  يئ م ونظامم.

 ا فدر الوقوع يجب جلع الجمعية دن  حفظ الوثائق بطرياة منظمة ح ع يسيي ح الرجوع للوثائق ولةييمان ج

 مظنة الفادان دو السرقة دو ال لف.

 إتلاف الوثائق

 -يلا: ي ولع المدير ال نفيذي ا خاذ ادجرا ا  اللازمة وفاا لما   

 لك. حديد طرياة ال خلص من الوثائق ال ا ان    المدة المحددة للاح فاظ ب ا و حديد المساوح جن ذ 

  قع جلي ا  ر ال خلص من ا بعد ان  ا  مدة الاح فاظ ب ا ويويجب إصيييييييدار مذكرة في ا  فاصييييييييح الوثائق ال ا

 المساوح ال نفيذي ومجلس اددارة. 

  البيئة ببعد المراجعة واج ماد اد لاف،  تيييكح لجنة لل خلص من الوثائق بطرياة آمنة وسيييليمة وغير مةيييرة

م فا ي ر الاح فاظ بو ةيييمن إ لاف كامح للوثائق.    ك ب اللجنة المتيييرفة جلع اد لاف محةيييرا رسيييميا و

 الارتيف مع جمح نسخ للمساولين المعنيين.  

 سخ للمس ئولين  ك ب اللجنة المترفة جلع اد لاف محةرا رسميا وي ر الاح فاظ بم فا اءرتيف مع جمح ن

 المعنيين.  

 

 

 ( ب اريخ 12اج مد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة فا الاج ماع )هـ.17/10/1438 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                                  

 

 عساف بن سالم أبوثنين                                                                                           


