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 مقدمة ال
 ، ن ف الأنبياء والمرسلي   وبعد الحمد الله والصلاة والسلام على أشر

ن  ل اليم ول  واليم  
تعمل  ؤسسلللللللللللللللسللللللللللللللللة سلللللللللللللللليملاي الرا ال لليم ول  اليزمو  على أي ت وي نمو  لا  ولا  لا  ن

ل  ض  المسسلللللللللللللله، لضا ف د انيهج   للللللللللللللم   
أعمالها ؤما سللللللللللللللات الحوقمة الرللللللللللللللليدة تح ي ا لضل ، وت   

ل إطا  تزظيم إ ا ة الوثائق والسجلات وإتلافها بالمسسسة. 
 السياسة  ن

 الغرض: 
الرا ال   سليماي  ؤسسسة  ل  ؤنسو   قب   ؤ   اتباعها  الوا ب  العاؤة  ال واعد  على  السياسة  تزص  ض  

 جلات وإتلافها. لليم و  اليزم وة فيما ييعلق بحفظ الوثائق والس

 النطاق: 
ل المسسسة.  ل المسسسة وعلى  ميع ؤنسو  

 تطبق  ض  السياسة على  ميع الوثائق والسجلات  ن

  

 المسؤولية والإنفاذ: 
و ؤساء  والفروع  الإ ا ات  وؤد اء  اليزفيض   الرئيه  على  السياسة  وؤيابعة  ض   تطبيق  ؤسسولية  ت ع 

ن   المجله حيث ت ع عليهم ؤسسولية تطبيق وؤيابعة ؤا ير   الأقسام والوحدات بم  فيهم أعضاء وأؤي 

ل  ض  السياسة. 
  ن
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 تعريفات عامة: 
ل المبيزة بجانبها ؤا لم   يض السياق 

ات اليالية والمسيخدؤة  م   ض  السياسة المعا ن   وي لليعب  

 خلاف  ل : 

 

 ؤسسسة سليماي ب  عبد العزوز الرا ال لليم و  اليزمو  المسسسة

 ؤجله أؤزاء المسسسة  ؤجله الأؤزاء 

 الرئيه اليزفيض  للمسسسة الرئيه اليزفيض 

 ؤساء  ؤد اء الإ ا ات و 

  الأقسام والوحدات

 الإ ا وة  

ل المركز  الإ ا وة  ؤساء الأقسام والوحدات وؤد اء الإ ا ات و 
 ن

 للمسسسة  الرئيه 

 الوزا ة 
وة واليزمية  ل المملكة العربية  وزا ة الموا   البشر

الا يماعية  ن

 السعو  ة 

 الوثي ة
وسيط ؤا    حم  بيانات أو ؤعلوؤات، ؤ يوب وصا   بشك   

  سمل ؤ   هة صاحبة صلاحية وؤعيمد ؤزها

ل تحفظ فيه بيانات أو ؤعلوؤات ؤحد ة  السج 
و ن  وسيط ؤا   أو إلي   
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 أولا: نص السياسة 
 

 إ ا ة الوثائق ( 1) مادة
ل المركز الرئيسل للمسسسة، تحيفظ   . 1

ونيا  ن المسسسة بجميع الوثائق والسجلات و قيا و/أو إلك  
 : ل
ل تحيفظ بها المسسسة الآ  

 وتشم  الوثائق والسجلات الت 

 اللائحة الأساسية للمسسسة •

 اللوائح والسياسات الإ ا وة والمالية •

اخيص الرسمية  •  ال  

 السجلات الإ ا وة:  •
o   الأؤزاءسج  أعضاء ؤجله 
o   ن فيها ن وأعضاء ؤجله الأؤزاء والعاؤلي  صو  وثائق اله وات الوطزية للمسسسي 

ن ؤعها ؤاليّا   بشك  ؤباشر والميعاؤلي 
o  سج  ؤحاضن  لسات ؤجله الأؤزاء 
o ن بالمسسسة  سج  العاؤلي 
o  سج  المسيفيدي  ؤ  خدؤات المسسسة 

 السجلات المحاسبية:  •
o  المراسلات المالية 
o   ف   اليوؤية العاؤة  
o سزدات ال بض 
o سزدات الصرف 
o  سزدات ال يد 
o سج  ؤميلكات المسسسة وؤو و اتها الثابية والمز ولة 

 الي ا ور المالية  •

 ؤلفات لحفظ قافة الفوات   والإ صالات والمستزدات المالية •

 سج  الصا   والوا   •
 صد  ا الوزا ة ت وي  ض  الوثائق والسجلات ؤيواف ة قد  الإؤكاي ؤع أ  نما ج ت . 2
قيم وأ لفة  ض  الوثائق والسجلات.  . 3  تضع الإ ا ة اليزفيض ة أو ؤ  تفو ه نظاؤا  دووا أو  قميا ل  
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 الاحيفاظ بالوثائق ( 2) مادة
1 .  :  تيحد  ؤدة الحفظ لجميع الوثائق والسجلات الخاصة بالمسسسة وف ا لما  لىل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عزد  . 2 اليلف  ؤ   الملفات  على  ؤستزد حفاظا  أو  ؤلف  لك   ونية  إلك   بنسخة  المسسسة  تحيفظ 
الطوفاي وغ   ا لا سمح الله وكضل    أو  الأعاص    أو  اي  الز   الإ ا ة ؤث   الخا  ة ع   المصائب 

 ليوف   المساحات ولشعة اسيعا ة البيانات
ل ؤكاي آؤ  ؤث   . 3

ونية  ن ل السحااليخزو   أو    الخوا مييم حفظ النسخ الإلك    أو ؤا لابهها.     
تحد  المسسسة  م  أ ليها الإ رائية، الإ راءات الخاصة باليعاؤ  ؤع الوثائق وطلبها وإعا تها  . 4

ل وغ    ل  ؤما ييعلق بمكاي الأ ليف وتهيئيه ونظاؤه. 
و ن ل أو الإلك  

 ؤ  الأ ليف الو   
ونيا بطرو ة ؤزظمة حت  يسه  الر  ع لها   تحفظ . 5 المسسسة الوثائق والسجلات و قيا و/أو إلي   

المزاسبة  السب   ل  ل  قافة 
وتيخض  ن اليلف،  أو  الشقة  ؤ   ولحماييها  ف دنا ا،  عدم  ولضماي 

ونية   الما  ة والإلي   

 سزوات 10حفظ لمدة  الحفظ بشك   ائم 

اللائحة الأساسية  •
 للمسسسة

والسياسات  اللوائح •
 الإ ا وة والمالية 

اخيص الرسمية  •  ال  

 سج  الصا   والوا   •
 

 السجلات الإ ا وة:  •
o سج  أعضاء ؤجله الأؤزاء 
o  ن وأعضاء صو  وثائق اله وات الوطزية للمسسسي 

ن فيها بشك  ؤباشر   ؤجله الأؤزاء والعاؤلي 
ن ؤعها ؤاليّا   والميعاؤلي 

o  الأؤزاء سج  ؤحاضن  لسات ؤجله 
o ن بالمسسسة  سج  العاؤلي 
o  سج  المسيفيدي  ؤ  خدؤات المسسسة 

 السجلات المحاسبية:  •
o  المراسلات المالية 
o  ف   اليوؤية العاؤة  
o سزدات ال بض 
o سزدات الصرف 
o  سزدات ال يد 
o  سج  ؤميلكات المسسسة وؤو و اتها الثابية

 والمز ولة

 الي ا ور المالية  •

والإ صالات والمستزدات ؤلفات لحفظ قافة الفوات    •
 المالية
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 إتلاف الوثائق ( 3) مادة
: ييم إتلاف الوثائق والسجلات المزيهية ؤدة حفظها وف ا  ل

 للآ  

 الية الإتلاف:  . 1

 ع  طروق الحاووات الخاصة لضل   •

 ؤواقع الإتلاف العام الرسمية بالمديزة او المزط ة •

 الفراؤات الم يبية •

ل  •
و ن  الحضف ؤ  ؤواقع اليخزو  الإلي   

 المسسول ع  الإتلاف:  . 2

 قسم الشسوي الإ ا وة بالمسسسة  •
 

 لجزة إتلاف الوثائق ( 4) مادة
يه اليزفيض  لجزة ؤسقية تي وي ؤ   ئيه قسم  تزفيضا لأحكام  ض  السياسة يشك  الرئ . 1

بالوثائق ؤح   أو ال سم  ل الاتصالات الإ ا وة وعضو ؤ  الإ ا ة 
الشسوي الإ ا وة وأخصا  

 الإتلاف 
ل سييم اليخلص ؤزها بعد انيهاء ؤدة الاحيفاظ   . 2

تصد  اللجزة ؤضكرة فيها تفاصي  الوثائق الت 
 بها

ة بالبيئة تعم  اللجزة على اليخلص ؤ   . 3  الوثائق بطرو ة آؤزة وسليمة وغ   ؤصرن
تعم  اللجزة على  ماي إتلاف قاؤ  للوثائق بعد المرا عة واعيما  الإتلاف وف ا لما نص    . 4

 عليه  ض  السياسة 
ل   . 5

الو    الا ليف  ل 
به  ن الاحيفاظ  وويم  ا  سميا  ؤحصرن الإتلاف  على  فة  المشر اللجزة  ت يب 

ل ؤع إ سال نسخة ؤزه لل 
و ن  طراف المعزية والإلي   

 

: تحديث السياسة 
ً
 ثانيا

 أحكام عامة

ت وم إ ا ة الشسوي المالية والإ ا وة بمرا عة السياسة بشك   و   وتحديثها بما ييوافق ؤع اليطو   . 1
ل الوزا ة 

ل أو تحد ث ؤيطلبات الحوقمة  ن
 الي تن

ل  ض  السياسة  حال إ ا ة الشسوي المالية والإ ا وة   . 2
لإبداء الرأ  حياله والرفع بضل  لصاحب  ؤا لم ير   ن
 الصلاحية. 

 لا  جوز تعد    ض  السياسة أو إلغاؤ ا إلا ب را  ؤ   هة اعيما  ا.   . 3
 يش  العم  بهض  السياسة بعد اعيما  ا.   . 4


