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 حفظ الوثائق والسجلاتسياسة 
 

لمؤسسة عبد العزيز بن طلال وسُرى بنت سعود للتنمية الإنسانية 

 "أحياها" 



 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها: 
 

إدي يت ي رعتتتستتت   تستتتف هذ  ال ياستتتميعتتت  عمم  صا ح ملم استتتيالأ ي رعتتتستتت   أي      عتتتي    ستتتي                   

  ي سر اين ياتنفمايين حمث تق  علي م صسر ام  تطبمق  صتيب   صي يرد في  ال ياسميعيت.

 الوثيقة:  

هي  ي صيدة تحتوي على ص لوصيت عويً  كينت    م     إاكتر نم   ياتي  نشئت  ثني  تأدي   ي عملم اسيالأ  

    لادل ياخيري .   با طلال  عري بنت ع ود التنمم  يلإنسينم  زصرعس  عبه يا زي

 إدارة الوثائق وحفظها: 

ياوثيئق  ص  صا  يج لم  علمم   بطريق   ياوثيئق  تسنمفهي  حفظهي  ترحملهي  تنظمم  لوصيت ي  عمل   إن 

 
ً
على   با طلال  عري بنت ع ود التنمم  يلإنسينم  زصرعس  عبه يا زيا ر لف ي ااي عملت  الإنجيز  ايس عببي

 صجموع  صا ياخطويت لإدي ة ياوثيئق  ذاك اضمين حفظهي  عهوا  ياوصول إاي ي  صا   مهي: 

 تحهيه ياوثيئق.  .1

 تجمم   تحلملم  تبويب ياوثيئق. .2

 تسنمف ياوثيئق حسب ياغرض ي ريد صن ي.  .3

 حسب ياتيلي: .4
ً
  إاكتر نمي

ً
 حفظ ياوثيئق    مي

 عنويت  5حفظ صهة   •          عنويت            10حفظ  هة   •حفظ ديئم.                              •

  ن تحفظ يانسخ يلإاكتر نم  في صكين آصا صثلم ياسيرفريت ياسلب     ياسحيبم . .5

يجب  ن تض  ي رعس  لائح   يص  بإعري يت يات يصلم ص  ياوثيئق  طلب ي وظف  ي صلف صا ي  شمف   .6

 ي  شمف  ت مئته  نظيصه. عيدته  غير ذاك صمي يت لق بمكين إ  

 اضمين عه  ياو وع في    إاي ييجب على ي رعس   ن تحفظ ياوثيئق بطريق  صنظم  حتى حسهلم يارعوع   .7

 صظن  يافقهين    ياسر      ياتلف.

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

   ي اويئح نظيصم    رى.  المرعس    يالائح  ي عيعم .1

2.  
ً
ي صني  صوضحي في صجلس  يا ضوي   يكتسيب ي   سجلم  اكلم عضو  تي يخ  طريق   يا ضوي   بهيي   تي يخ     به 

  بيلانتخيب / ياتركم /بيات ين(  يبين فمه تي يخ يلانف ي   ياسبب.)



 

 سجلم يعتميعيت   ري يت صجلس ي صني .  .3

  ياُ هه.ياسجلات ي يام   يابنكم   .4

 سجلم ي متلكيت  ي صول.  .5

 صلفيت احفظ كيف  يافويتير  يلإيسيلات.  .6

 سجلم ي كيتبيت  يارعيئلم.  .7

 .جلم يازيي يتس .8

يابشري   ي وي د  تسه  ي  زي ة  نميذج  ص   ي  يلإصكين  صتويفق   ه   ياسجلات   ياتنمم    تكون  ال 

 ي صني  تحهيه ي سر ل عا ذاك.يلاعتميعم .  يجب  تمهي  تر ممهي  بلم ياحفظ  يتولى صجلس 

 إتلاف الوثائق:  

يجتتب على ي رعتتتتتتتتتتتتتستتتتتتتتتتتتتت  تحتتهيتته طريقتت  ياتخل  صا ياوثتتيئق ياتي ينف تتت ي تتهة ي حتتهدة الاحتفتتي  ب تتي  تحتتهيتته    .1

 .ي سر ل عا ذاك

ي ستتتتتتتتتتتتتر ل  يجتب إصتتتتتتتتتتتتتهي  صتاكرة في تي ياوثتيئق ياتي تم ياتخل  صن تي ب ته ينف تي  صتهة يلاحتفتي  ب تي  يو   علي تي    .2

 ياتنفماي  صجلس يلاصني .

ب ه ي ريع    يعتميد يلاتلاذ، تشكلم اجن  التخل  صا ياوثيئق بطريق  آصن   علمم   غير صضرة بيابيئ     .3

  تضما إتلاذ كيصلم الوثيئق. 

 يتم يلاحتفتي  بته في   يو   علمته كتلم  عضتتتتتتتتتتتتتي  ياججنت   تكتتب ياججنت  ي شتتتتتتتتتتتتترفت  على يلإتلاذ صحضتتتتتتتتتتتتتر  عتتتتتتتتتتتتت ي   .4

 .ي  شمف ص  عملم نسخ المسر اين ي  نمين



 

 أنواع الوثائق ومدة الاحتفاظ بها: 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد اتلاف  مدة الحفظ  نوع الوثائق  م

  ديئم يالائح  ي عيعم  المرعس    ي اويئح نظيصم   1

  ديئم غير م صا ي عضي   تي يخ ينضميصهم  سجلم يا ضوي  اكلم ي عضي  ي رعسين    2

3 
 به تي يخ بهيي  يا ضوي  اكلم  سجلم 

ً
يا ضوي  اكلم  عضي  صجلس ي صني  صوضحي

 عضو  طريق  يكتسيب ي )بيلانتخيب/بياتزكم /بيات مين(  تي يخ يلانف ي   ياسبب. 

  ديئم

  ديئم بمينيت ي وظفين  يا يصلين  4

 صجلس ي صني   ديئم سجلم ي متلكيت  ي صول  5

 صجلس ي صني   عنويت  10 ي صني سجلم يعتميعيت   ري يت صجلس  6

 صجلس ي صني   عنويت  10 ياسجلات ي يام   يابنكم   يا هه 7

 ياججن  ياتنفماي   عنويت  10 بمينيت ي شي ي  ي هعوص   كيف   ثيئقهي 8

 ياججن  ياتنفماي   عنويت  10 سجلم ياتبرعيت 9

 ياججن  ياتنفماي   عنويت  10 سجلم يازيي يت  10

 ياججن  ياتنفماي   عنويت  5 يعتميعيت يلإدي يت  ياججين دي لم ي رعس  صحيضر  11

 ياججن  ياتنفماي   عنويت  5 ي ريعلات  ي كيتبيت ياهي لم   ياخي عم   12



 

 :خامساً: سياسة خصوصية البيانات
 

با طلال  عتتتتري بنت   زصرعتتتتستتتت  عبه يا زيتوعب عتتتتميعتتتت   ستتتتوصتتتتم  يابمينيت على كلم صا ح ملم استتتتيالأ 

) يشتتتتتتتتتتتملم  عضتتتتتتتتتتتي  صجلس ي صني   ي ستتتتتتتتتتتر اين ياتنفمايين  ي وظفين  ي ستتتتتتتتتتتتشتتتتتتتتتتتي يا    عتتتتتتتتتتت ود التنمم  يلإنستتتتتتتتتتتينم 

 ي تطوعين( ي حيفظ  على  ستتتوصتتتم  بمينيت ي وظفين  ي تطوعين  ي ستتتتفمهيا  عه  صشتتتي كف ي  ي  حه إلا في 

 
ً
ياستتتتميعتتتت  يعتتتتتخهي  يابمينيت ياخيصتتتت      ال  حستتتتب صي عتتتتموضتتتتلأ في يافقريت ياتيام . كمي توعب  نطيق ضتتتتمق عهي

  غريض ي رعس  فقط بمي تقتضمه ي سجح .

تطبق  ال ياسميع  على عمم  صا ح ملم اسيالأ ي رعس  عوي  كينوي  عضي  صجلس ي صني       النطاق:

 صسر اين تنفمايين    صوظفين    صتطوعين    صستشي يا بسرذ يانظر عا صنيصب م في ي رعس . 

يابمينيت  ني تشملم  ي بمينيت عيص      يص  صثلم يابمينيت ياشخسم     يابريه يلإاكتر ني      البيانات:

 ي ريعلات     ي بمينيت   رى تقه  المرعس  عوي  صا ي تطوعين،    ي ستفمهيا صا  هصيت ي رعس .  

ت هذ  ال ياسميع  إلى توضمح إعري يت يات يصلم ص  يابمينيت  ي حيفظ  على  سوصمف ي دي لم   الضمانات:

 ي رعس     صا  لال صو  هي يلإاكتر ني. تضما ي رعس  صي يلي: 

  ن تت يصلم ص  عمم  بمينيت ي ت يصلين ص هي بسري  صي ام يويفقوي على يانشر. .1

 اا تقو  ببم     صشي ك  بمينيت ي ت يصلين ص هي ص   ي عه    رى د ن إذن م.  .2

ترعتتتتتلم ي رعتتتتتستتتتت   ي إيمملات     عتتتتتيئلم نستتتتتم  المت يصلين ص هي عتتتتتوي  بويعتتتتتطف ي    بويعتتتتتط   ي عه  لا     .3

   رى د ن إذن م. 

 ن تنشتتتر ي رعتتتستتت  عتتتميعتتت   ستتتوصتتتم  يابمينيت على صو  هي يلإاكتر ني، إن  عه،   ن تكون صتوفرة عنه  .4

 ياطلب صطبوع     إاكتر نم .  

  ن يكون المرعس  عميع   يص  بخسوصم  يابمينيت الموي   يلإاكتر نم . .5

  خصوصية البيانات للموقع الإلكتروني: 

نشكرك  ي ي يازيئر ياكريم على زيي تك  و  ني على يلانترنت  نت هه اك بي حيفظ  على  سوصم  بمينيتك  

 بتوضمح عميعتني ي ت لق  بخسوصم  بمينيتك  هي كمي يلي:ياتي تز دني ب ي صا  لال ي و  . كمي نلتز  اك 

 صا حقك ص رف  كمفم  يعتخهي  يابمينيت ياتي تشي كهي ص  صو  ني يلإاكتر ني.  .1



 

 

لتز  بحميي  حقوق عمم  ز ي   صستخهصي  اي ي و    نلتز  بياحفي  على عري  يابمينيت   ه  عهدني عميع   ن  .2

 يااي نتب ه في عم  يابمينيت  نشر ي على  اي ي و   يلإاكتر ني. ياخسوصم   ال الإفسيح عا يانهج  

نركه اك  ن  سوصيتك تشكلم اني   اوي  كبری،  اا نستخه  تلك يابمينيت إلا بياطريق  ي لائم  اجحفي    .3

 على  سوصيتك بشكلم آصا.

4.  
ً
 . ن ي و   لا يمي س  ي  نشط  تجي ي  نركه اك  يضي

5.  
ً
بتبيدل يابمينيت ياشخسم  ص   ي عه  تجي ي  بيعتثني  صي يتم يلإعلان عنه المستخه  ياكريم    لا نقو  ن يئمي

 ب ه صويفقته على ذاك. 

 لا نقو  ن يئمي بيعتخهي  بمينيت ي ستخهصين ياكري  بإ عيل  عيئلم ذيت صحتوى تجي ي    تر يجي  .6

تجرأ    .7 ي و    تقهيم  تطوير  ب هذ  يلآ ي   يلاعتبينيت    ا  ا ملم  ي و    في  ي سجل   يابمينيت  نستخه    ه 

  . يعتخهي   كثر عهوا   ف يام  الز ي   ي ستخهصين ياكري . كمي يمكنني صا ياتويصلم ص كم عنه ياحيع  

نقو  بمشي ك   ال يابمينيت ص   طريذ  ي عم  إلا إذي كينت  ال ياجهيت لازص  في عملم  يعتكميل طلبك،    لا  .8

بمينيت عميعم  تستخه  الأغريض يلإحسيئم   ي بحيث، د ن يشتمياهي على  ي    إطي   في  ذاك  يكا  ام  صي 

  بمينيت صا ي كا يعتخهيصهي الت ريف بك.

في ياحيلات ياطبم م  يتم يات يصلم ص  يابمينيت بسو ة آام  )ياكتر نم ( صا  لال ياتطبمقيت  يابريصج ي حهدة   .9

 اااك، د ن  ن حستلز  ذاك صشي ك  ي وظفين    يطلاعهم على تلك يابمينيت. 

  صا يلز  يطلاعه على    في حيلات يعتثنيئم  )كياتحقمقيت  ياقضييي(  ه يطل  علي ي صوظفو ياجهيت يار يبم    .10

 . ذاك؛  ضوعي  حكي  ياقينون    يصر ياجهيت ياقضيئم 

في ياحيلات تنطبق عميع  ياخسوصم   ال على كيف  ياخهصيت  يات يصلات ياتي يتم إعري  ي على ي و   إلا   .11

ياتي يتم في ي يان  على  هصيت    ت يصلات ذيت  سوصم ، فإنه يكون اهي عميع   سوصم  صنفسل ، 

   غير صهصج  بسميع  ياخسوصم   ال

تغطي ي    .12 تق   ي ج عمطرتني،  لا  إاكتر نم    رى  ي و   على   يبط  وي    ذاك  ه يحتوي  يارغم صا  على 

عميع  ياخسوصم   ال، في حيل  مت بياوصول إلى صوي     رى صا  لال يعتخهي  يار يبط ي تيح  على  

ف عا عميع  ي و  ؛  صو  ني؛ فإنك عتخض  اسميع  ياخسوصم  ي ت لق  ب ال ي وي  ،  ياتي  ه تختل

 صمي يتطلب صنك  ري ة عميع  ياخسوصم  ي ت لق  بتلك ي وي  . 



 

 

13.  
ً
طر ي تستخه   بويبيت  ه  إاكتر نم   وي       على   يبط  تحتوي  يابويب   ه  يابمينيت     ال  احميي  

  سوصميت ي تختلف عا ياطرق ي ستخهص  اهيني،  نحا غير صسر اين عا صحتوييت  طرق   سوصميت  

ي وي   ي  رى ياتي لا تق  تحت يعتضيف  صو   ياوزي ة  تتولي عهف ي صسر ام  حمييف ي،  ننصحك بيارعوع  

 إلى إش ي يت ياخسوصم  ياخيص  تلك ي وي  . 

ي طرذ  ي ج  اي ي و  .  عنحيفظ  في كلم ي حويل اا نقو  بيابم     ياتأعير    ي تيعرة ببمينيتك  سجح     .14

 في كيف  ي   يت على  سوصم  كيف  بمينيتك ياشخسم  ياتي تحسلم علي ي  عريف ي. 

 التطو  ياهيئلم في صجيل ياتقنم ،  ياتغير في نطيق ياقوينين ي ت لق  بي جيل إاكتر ني؛ ي و   يحتفظ   .15
ً
نظري

،  يتم تنفما يات هيلات على  
ً
بياحق في ت هيلم بنود عميع  ياخسوصم   ال  شر طهي في  ي   ت يريل صلائمي

ر اجحفي  على بمينيتك ياشخسم ، يتم   ال ياسفح ،  يتم إ طي كم في حيا  إعري   ي ت هيلات ذيت تأثي

 تأصين ياتخزيا يلإاكتر ني  يابمينيت ياشخسم  ي رعل  بيعتخهي  ياتقنميت ي صنم  ي نيعب . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


