
 

 
   

 

  

  
  
  
  
 

 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 سياسات وإجراءات حفظ السجلات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

  

  



 

 
   

 

 مقدمة

ٮڈدف ɸذه السياسة إڲʄ تنظيم آلية حفظ الܦݨلات والوثائق اݍݵاصة باݍݨمعية بما يضمن سلامْڈا وسɺولة الرجوع  

 إلٕڈا، وتحقيق متطلبات اݍݰوكمة والامتثال وفق الأنظمة والتعليمات المعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية.

: أɸداف السياسة
ً
 أولا

 :ʄذه السياسة إڲɸ ٮڈدف 

 تنظيم عمليات حفظ وتوثيق الܦݨلات والوثائق.  .١

 حماية المعلومات والبيانات اݍݵاصة باݍݨمعية.  .٢

 Ȗسɺيل الوصول إڲʄ الܦݨلات عند اݍݰاجة.  .٣

افية. .٤  ضمان الال؅قام بمتطلبات اݍݨɺات الرقابية والإشر

 اݝݰافظة عڴʄ سرʈة البيانات والمعلومات.  .٥

: نطاق التطبيق 
ً
 ثانيا

 تطبق ɸذه السياسة عڴʄ جميع الܦݨلات والوثائق الورقية والإلك؅فونية اݍݵاصة باݍݨمعية، وȖشمل:

 الܦݨلات الإدارʈة. ●

 الܦݨلات المالية واݝݰاسȎية. ●

 ܥݨلات الموارد الȎشرʈة.  ●

 محاضر الاجتماعات.  ●

 العقود والاتفاقيات.  ●

 ܥݨلات المستفيدين والمتطوع؈ن.  ●

 المراسلات الرسمية.  ●

 الوثائق الإلك؅فونية.  ●

: مسؤوليات حفظ الܦݨلات 
ً
 ثالثا

 يتوڲʄ المدير التنفيذي الإشراف العام عڴʄ تطبيق ɸذه السياسة. .١

 تل؅قم الإدارات والأقسام بحفظ الوثائق المتعلقة بأعمالɺا.  .٢

 يتم تحديد موظف مسؤول عن الأرشفة وحفظ الܦݨلات.  .٣

 عليه وعدم إتلافه أو فقدانه.يتحمل مستخدم الܦݨل مسؤولية اݝݰافظة  .٤

: إجراءات حفظ الܦݨلات
ً
 راȊعا

١ ʏاݍݰفظ الورࢮ . 

 تحفظ الملفات ࢭʏ أماكن آمنة ومخصصة.  .١

 ترتʋب الܦݨلات وفق تصɴيف واܷݳ ʇسɺل الرجوع إليه. .٢



 

 
   

 

 يمنع إخراج أي ملف إلا بإذن رس׿ܣ.  .٣

 توفر وسائل اݍݰماية المناسبة ضد التلف أو اݍݰرʈق أو الرطوȋة.  .٤

 . اݍݰفظ الإلك؅فوɲي ٢

 تحفظ الɴܦݸ الإلك؅فونية عڴʄ أنظمة آمنة.  ●

 يتم عمل ɲܦݸ احتياطية دورʈة للبيانات. ●

 تمنح صلاحيات الوصول حسب الاختصاص.  ●

 Ȗستخدم ɠلمات مرور ووسائل حماية مناسبة للأنظمة الإلك؅فونية.  ●

: مدة حفظ الܦݨلات
ً
 خامسا

تل؅قم اݍݨمعية بحفظ الܦݨلات والوثائق وفق المدد النظامية المعتمدة، أو حسب ما تقتضيه الأنظمة والتعليمات  

 ذات العلاقة.

: إتلاف الܦݨلات 
ً
 سادسا

 لا يجوز إتلاف أي ܥݨل إلا Ȋعد انْڈاء مدة حفظه النظامية. .١

 يتم الإتلاف بموجب محضر رس׿ܣ معتمد.  .٢

 يراڤʄ اݍݰفاظ عڴʄ سرʈة المعلومات عند الإتلاف.  .٣

 Ȗعتمد عملية الإتلاف من الإدارة التنفيذية أو من يفوضه مجلس الإدارة.  .٤

: سرʈة المعلومات 
ً
 ساȊعا

 Ȗعد جميع بيانات اݍݨمعية ووثائقɺا معلومات داخلية.  .١

 يمنع الاطلاع عڴʄ الܦݨلات لغ؈ف اݝݵول؈ن. .٢

افقة رسمية.  .٣  يمنع تداول أو ɲشر أي معلومات دون مو

 تل؅قم اݍݨمعية بحماية البيانات الܨݵصية للمستفيدين والعامل؈ن. .٤

: المراجعة والتحديث 
ً
 ثامنا

افق مع الأنظمة ومتطلبات العمل.   تراجع ɸذه السياسة Ȋشɢل دوري، وʈحق ݝݨلس الإدارة Ȗعديلɺا بما يتو

  
  
  
  
  
  
  
 

 



 

 
   

 

 
 
 
 
 
 
 

  اعتماد مجلس الإدارة 

  

سياسات و୒جراءات حفظ الܦݨلات تم اعتماد  

  

  اجتماع مجلس الإدارةي ݍݨمعية حماية المسْڈلك بنجران فــــ

افق  ،ــ ɸــ٠٨/٠٤/١٤٤٤المنعقد بتارʈخ  )٢ه (تبجلس      م ٠٢/١١/٢٠٢٢المو

  
  
  
  


