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  التعرʈف:

الوثائق   مع  التعامل  كيفية  وتحدد  اݍݨمعية،   ʏࢭ المعلومات  إدارة  جزء من   ʏا ۂɺتلاف୒و بالوثائق  الاحتفاظ  سياسة 

ٮڈدف ɸذه السياسة إڲʄ تنظيم وتأم؈ن الوثائق بما يتوافق مع متطلبات    إتلافɺا،والمعلومات منذ إɲشا٬ڈا وحۘܢ تارʈخ  

 القانون واحتياجات اݍݨمعية.

  حفظ الوثائق: 

لف؅فة زمنية محددة Ȋغرض  بالمسȘندات والمعلومات  الوثائق الاحتفاظ  المعلومات، المقصود بحفظ  ࢭʏ سياق إدارة 

  الرجوع إلٕڈا ࢭʏ المستقبل أو لأغراض قانونية أو تنظيمية. 

  إتلاف الوثائق: 

إتلاف الوثائق ʇش؈ف إڲʄ عملية التخلص من المسȘندات أو المعلومات الۘܣ لم Ȗعد ذات فائدة أو ذات قيمة، سواء  

ȊسȎب انْڈاء صلاحيْڈا أو ȊسȎب قرارات إدارʈة والɺدف من إتلاف الوثائق ɸو التخلص من المعلومات الۘܣ لا تلزم  

  ام المساحة وتقليل اݝݵاطر الأمنية اݝݰتملة. الاحتفاظ ٭ڈا Ȋشɢل دائم، وȋالتاڲʏ تحس؈ن فعالية استخد

  البيانات الܨݵصية: 

ɠل بيان مɺما ɠان مصدره أو شɢله من شأنه أن يؤدي إڲʄ معرفة الفرد عڴʄ وجه التحديد، أو يجعل التعرف عليه  

التواصل، وأرقام  ممكنا بصفة مباشرة أو غ؈ف مباشرة ومن ذلك الاسم ورقم الɺوʈة الܨݵصية والعناوʈن وأرقام 

ة والبطاقات الائتمانية، وصور الفرد الثابتة أو الرخص والܦݨلات والممتلɢات الܨݵصية، وأرقام اݍݰسابات البنكي

  المتحركة، وغ؈ف ذلك من البيانات ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ.

  التحكم: جɺة 

أي جɺة عامة، وأي ܧݵصية ذات صفة طبيعية أو اعتبارʈة خاصة؛ تحدد الغرض من معاݍݨة البيانات الܨݵصية 

  وكيفية ذلك؛ سواء أباشرت معاݍݨة البيانات بوساطْڈا أم بوساطة جɺة المعاݍݨة. 

  الصلاحيات: 

 عن تنفيذ ɸذه السياسة مجلس الإدارة او من ينوب عنه او من يفوضه لتنفيذɸا، وجميع الموظف؈ن 
ً
يɢون مسؤولا

  مسؤول؈ن عن تطبيقɺا. 
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  الأɸداف: 

   ناك حاجة للرجوع إلٕڈاɸ ونɢالمستقبل. قد ت ʏون متاحة للاطلاع علٕڈا ࢭɢݍݰفظ الوثائق لت ʏالرجوع المستقبڴ

  لأغراض التدقيق، التارʈخية، أو لدعم عمليات القرار ࢭʏ المستقبل. 

   شمل ف؅فات معينة للاحتفاظȖ متطلبات القوان؈ن واللوائح، والۘܣ قد ʄالامتثال للقوان؈ن ݍݰفظ الوثائق بناءً عڴ

  بالܦݨلات لأغراض قانونية. 

   توف؈ف الأمان واݍݰماية ليتم حفظ الوثائق بطرق تضمن سلامْڈا وحمايْڈا من الفقدان أو الوصول غ؈ف المصرح

 به.

   يوفر مما  ٭ڈا،  الاحتفاظ  الۘܣ يجب  المعلومات  ݯݨم  يقلل من  الضرورʈة  الوثائق غ؈ف  لإتلاف  التɢاليف  تقليل 

 مساحة وʈقلل من تɢاليف الاحتفاظ بالتخزʈن. 

   أي من  المعلومات  بحماية  يقوم  قيمة  ذات  Ȗعد  لم  الۘܣ  الوثائق  لإتلاف  والأمان  اݍݵصوصية   ʄعڴ اݍݰفاظ 

 استخدام غ؈ف مصرح به وʈقلل من مخاطر Ȗسرب المعلومات اݍݰساسة. 

   لمتطلبات الامتثال  تحقيق  للشركة  بفائدة  Ȗعود  لا  الۘܣ  الوثائق  إتلاف  ليȘيح  اݍݵصوصية  لمتطلبات  الامتثال 

  حماية اݍݵصوصية والتنظيمات ذات الصلة. 

  إدارة حفظ الوثائق: 

  بجميع الوثائق ࢭʏ مركز إداري بمقر اݍݨمعية وȖشمل الآȖي:  الاحتفاظ يتم 

  .اللائحة الأساسية لݏݨمعية وأي لوائح نظامية أخرى  

   ةʈات ܥݨل العضوɠم من    والاش؅فاɸل من الأعضاء المؤسس؈ن أو غ؈فɠ به بيانات 
ً
ݰا ࢭʏ اݍݨمعية العمومية موܷ

  . هانضمامالأعضاء وتارʈخ 

   خʈوتار علٕڈا  اݍݰصول  وتارʈخ  عضو  لɢل  العضوʈة  بداية  تارʈخ  به   
ً
موܷݰا الإدارة  ࢭʏ مجلس  العضوʈة  ܥݨل 

  مع ذكر السȎب.  الانْڈاء

  اݍݨمعية العمومية. اجتماعاتܥݨل  

  وقرارات مجلس الإدارة.   اجتماعاتܥݨل  

 .دɺُالܦݨلات المالية والبنكية والع  

  .ات والأصولɢܥݨل الممتل  

  .افة الفوات؈ف والإيصالاتɠ ملفات ݍݰفظ  

  .اتبات والرسائلɢܥݨل الم  

 .اراتʈܥݨل الز  

  .ܥݨل الت؄فعات  
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  مدة اݍݰفظ: 

 .حفظ دائم  

  سنوات.  4حفظ لمدة  

  سنوات.  10حفظ لمدة  

  Ȋعض أنواع الوثائق ومدة الاحتفاظ ٭ڈا: 

  اعتماد الاتلاف   مدة اݍݰفظ  نوع الوثائق  م

  -  دائم  اللائحة الأساسية لݏݨمعية وأي لوائح نظامية   1

2  
 به بيانات ɠل من الأعضاء المؤسس؈ن أو  

ً
ܥݨل العضوʈة موܷݰا

  غ؈فɸم من الأعضاء وتارʈخ انضمامه 
  -  دائم

3  

ܥݨل العضوʈة ࢭʏ مجلس الإدارة موܷݰا به تارʈخ بداية العضوʈة 

لɢل عضو وتارʈخ وطرʈقة اكȘسا٭ڈا (بالانتخاب / ال؅قكية/التعي؈ن) 

  وʈب؈ن فيه تارʈخ الانْڈاء والسȎب

  -  دائم

  -  دائم  بيانات الموظف؈ن والعامل؈ن  4

  -  دائم  بيانات اݍݨɺات الشرʈكة   5

  -  دائم  ܥݨل الممتلɢات والأصول   6

  مجلس الإدارة   سنوات  10  ܥݨل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة   7

  مجلس الإدارة   سنوات  10  الܦݨلات المالية والبنكية والعɺد  8

  مجلس الإدارة   سنوات  10  ملفات ݍݰفظ ɠافة الفوات؈ف والإيصالات   9

  الإدارة التنفيذية   سنوات  10  بيانات المشارʉع المدعومة وɠافة وثائقɺا   10

  الإدارة التنفيذية   سنوات  5  محاضر اجتماعات الإدارات والݏݨان داخل اݍݨمعية  11

  الإدارة التنفيذية   سنوات  10  المراسلات والمɢاتبات الداخلية واݍݵارجية   12

 إدارة إتلاف الوثائق: 

  قة التخلص من الوثائق الۘܣ انْڈت المدة اݝݰددةʈ٭ڈا وتحديد المسؤول عن ذلك, مع وجود   للاحتفاظتحديد طر

  المتعلقة بذلك.  باختصاصاٮڈاݍݨنة لݏݨرد السنوي للقيام 

   عدȊ قوم بمراجعْڈا    الاحتفاظ مدة    انْڈاء يجب إصدار مذكرة فٕڈا تفاصيل الوثائق الۘܣ تم التخلص مٔڈاʈ٭ڈا و

 .ʏالمراجع الداخڴ  
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  آلية حفظ و୒تلاف الوثائق للمحافظة عڴʄ خصوصية البيانات (نظام حماية البيانات الܨݵصية): 

  ة التحكمɺج ʄا، فعڴɺة لتحقيق الغرض من جمعʈعد ضرورȖ إذا اتܸݳ أن البيانات الܨݵصية الۘܣ تجمع لم

.
ً
  التوقف عن جمعɺا، و୒تلاف ما سبق أن جمعته مٔڈا فورا

   ا الاحتفاظ بتلكɺا ومع ذلك، يجوز لɺة التحكم إتلاف البيانات الܨݵصية فور انْڈاء الغرض من جمعɺج ʄعڴ

  البيانات Ȋعد انْڈاء الغرض من جمعɺا إذا تمت إزالة ɠل ما يؤدي إڲʄ معرفة صاحّڈا عڴʄ وجه التحديد.

  :ت؈نʋاݍݰالت؈ن الآت ʏا ࢭɺعد انْڈاء الغرض من جمعȊ ة التحكم الاحتفاظ بالبيانات الܨݵصية حۘܢɺج ʄعڴ  

إذا توافر مسوغ نظامي يوجب الاحتفاظ ٭ڈا مدة محددة، وࢭɸ ʏذه اݍݰالة يجرى إتلافɺا Ȋعد انْڈاء ɸذه المدة   . 1

  أو انْڈاء الغرض من جمعɺا، أٱڈما أطول. 

 بقضية منظورة أمام جɺة قضائية وɠان الاحتفاظ ٭ڈا   . 2
ً
 وثيقا

ً
إذا ɠانت البيانات الܨݵصية متصلة اتصالا

 لɺذا الغرض، وࢭɸ ʏذه اݍݰالة يُجرى إتلافɺا Ȋعد استكمال الإجراءات القضائية اݍݵاصة بالقضية. 
ً
  مطلوȋا

   طبيعة بحسب  الܨݵصية  البيانات  معاݍݨة  لأɲشطة  اللوائح  تحددɸا  لمدة  Ȋܦݨلات  التحكم  جɺة  تحتفظ 

 
ً
  الɴشاط الذي تمارسه جɺة التحكم؛ لتɢون متاحة عندما تطلّڈا اݍݨɺة اݝݵتصة عڴʄ أن Ȗشمل الܦݨلات حدا

  أدɲى من البيانات الآتية: 

  تفاصيل الاتصال اݍݵاصة بجɺة التحكم.  . 1

  الغرض من معاݍݨة البيانات الܨݵصية.  . 2

  وصف فئات أܵݰاب البيانات الܨݵصية.  . 3

  (أي جɺة جرى أو سَيُجرى) إفصاح البيانات الܨݵصية إلٕڈا. . 4

  ما إذا جرى أو سَيُجرى نقل البيانات الܨݵصية إڲʄ خارج المملكة أو الإفصاح عٔڈا ݍݨɺة خارج المملكة.  . 5

  المدة الزمنية المتوقعة للاحتفاظ بالبيانات الܨݵصية.  . 6

 

 

 

 

  

  الاعتماد 

 " و୒تلافɺا تم الاطلاع عڴʄ مضمون  بالوثائق  ࢭʏ سياسة الاحتفاظ  إقراراɸا واعتمادɸا  الإدارة وتم  قِبل مجلس  " من 

نعقد يوم الاثن؈ن الموافق 2025محضر اجتماع مجلس الإدارة الأول لعام 
ُ
 م 2025/ 05/ 12م والم


