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 مقدمة

  حفذذذ     عذذذثا ال  ذذذل   هذذ ا الذذذيلدم دلإذذذيا االتذذذلياا العذذ  تبذذذا الصوصدذذذر اع لت ذذذل    ذذ    يال  

 ال ل ر  للصوصدر.

 النطاق 

دسذذذذع يا هذذذذ ا الذذذذيلدم صودذذذذا وذذذذ  دصوذذذذم ل ذذذذللم الصوصدذذذذر    ذذذذل    ل سذذذذل    سذذذذلا     يالاا 

الصوصدذذذذر   الوسذذذذ  لد  الع فدذذذذ د     وذذذذد  وصبذذذذه اايال  حدذذذذق علإذذذذا تبذذذذد ا وسذذذذ  لدر ع  دذذذذ    

 .وعل صر ول دلي ف  ه ه السدلسر

  :إدارة الوثائق

 دصب تبا الصوصدر الاحعفل   صودا ال  ل   ف  ولكز  يالي  ولإل الصوصدر ،   عتوم الآع :

 .الث حر ا سلسدر لبصوصدر   ي ل ا م   لودر   لى 

   سذذذذصم الص ذذذذ در   الاتذذذذعلاكلا فذذذذ  الصوصدذذذذر الصو ودذذذذر و  ذذذذحل   ذذذذ   دل ذذذذلا كذذذذم وذذذذ

 ا ت ل  الو سسد     غدلها و  ا ت ل    عللدخ ا  ولو  .

 ي  ذذ  عذذللدخ  يادذذر الص ذذ در لكذذم ت ذذ   عذذللدخ  سذذصم الص ذذ در فذذ  وصبذذه اايال  و  ذذحل

    لدلإر اكعسل  ل ) للا ع لب / العزكدر(   د د  فد   عللدخ الا ع ل    الس ب.

 .سصم اصعولتلا الصوصدر الصو ودر 

 . سصم اصعولتلا   لالاا وصبه اايال 

 .السصثا الوللدر  ال  كدر  الص ي 

 ا  ا   م. سصم الووعبكل 

  .وبفلا لحف  كلفر الف اعدل  ااد للاا 

  .سصم الوكلع لا   اللسل م 

  سصم الزدللاا 

  سصم الع لتلا 

عكذذذذ   هذذذذ ه السذذذذصثا وع افلإذذذذر  ذذذذيل ااوكذذذذل  وذذذذا  ي  وذذذذل   ع ذذذذيلهل  زال  الوذذذذ الي ال تذذذذلدر   

  ذذذم الحفذذذ    دعذذذ لا وصبذذذه اايال  عحيدذذذي الوسذذذ  م  الع ودذذذر الاصعولتدذذذر.  دصذذذب  عو ذذذل   عل دو ذذذل

  ت   لك.
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 الاحتفاظ بالوثائق 

  دصذذذذب تبذذذذا الصوصدذذذذر عحيدذذذذي وذذذذي  حفذذذذ  لصودذذذذا ال  ذذذذل   العذذذذ  لذذذذيد ل.   ذذذذي علإسذذذذو ل الذذذذا

 العلإسدولا العللدر:

o حف  يا ا 

o   س  اا  4حف  لوي 

o   س  اا  01حف  لوي 

 .دصب  تياي لا حر ع  م   ع السصثا ف  كم  سا 

  دصذذب الاحعفذذل    سذذ ر الكعل  دذذر لكذذم وبذذا    وسذذع ي حفل ذذل  تبذذا الوبفذذلا وذذ  العبذذا ت ذذي

الو ذذذل ب ال للصذذذر تذذذ  االاي  و ذذذم ال دذذذلا     الاتل ذذذدل    ال  فذذذل    غدلهذذذل   كذذذ لك 

 لع فدل الوسلحلا   لسلتر اسعصلي  ال دل لا.

 ب ر    السذذذحل در    دصذذذب    عحفذذذ  ال سذذذخ الالكعل  دذذذر فذذذ  وكذذذل  اوذذذ  و ذذذم السذذذدلفلاا ال ذذذ

 ول تل   ل.

  دصذذذب    ع ذذذا الصوصدذذذر لا حذذذر  ل ذذذر  ذذذ صلا اا العصلوذذذم وذذذا ال  ذذذل      بذذذب الو  ذذذا

 ي وبذذذا وذذذ  ا لتذذذدا    تليع ذذذل   غدذذذل  لذذذك ووذذذل دعصبذذذ   وكذذذل  ا لتذذذدا   ع د عذذذ    

   لو .

      دصذذذب تبذذذذا الصوصدذذذر    عحفذذذذ  ال  ذذذل     لدلإذذذذر و  وذذذر حعذذذذا دسذذذ م اللصذذذذ ع لب  ذذذذل

 ل  تيا ال   ع ف  و  ر الفلإيا     السل ر    العبا. ل و
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 إتلاف الوثائق

   دصذذذذب تبذذذذا الصوصدذذذذر عحيدذذذذي  لدلإذذذذر الذذذذع ب  وذذذذ  ال  ذذذذل   العذذذذ  ا ع ذذذذا الوذذذذي  الوحذذذذيي

 لثحعفل    ل  عحيدي الوس  م ت   لك.

   الاحعفذذل  دصذذب   ذذيال وذذ كل  فد ذذل عفل ذذدم ال  ذذل   العذذ  عذذا الذذع ب  و  ذذل  صذذي ا ع ذذل  وذذي

   ل  د  ا تبد ل الوس  م الع فد ي  وصبه اايال .

  صذذذي الولاصصذذذر  اتعوذذذلي ااعذذذثا، عتذذذكم لص ذذذر لبذذذع ب  وذذذ  ال  ذذذل     لدلإذذذر او ذذذر  سذذذبدور 

   غدل و ل   لل د ر   ع و   عثا كلوم ال  ل  .

 

  وذذا عكعذذب البص ذذر الوتذذلفر تبذذا ااعذذثا وح ذذلا  لسذذودل   دذذعا الاحعفذذل   ذذ  فذذ  الالتذذدا

 توم  سخ لبوس  لد  الوص دد .

 

في اجتماع مجلس الإدارة )الأول ( بتاري    خ  الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة تم اعتماد 

 م .  1/1/0202هـ الموافق 11/6/1111

 

 

 

   رئيس مجلس الإدارة

      
 

    سالم بن عيسى عايش الحربي

 


