
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 السجلات حفظ وإجزاءات سياسة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

  



 

 

 

 الغزض: أولًا

 باتدنعٔ٘ اتراص٘ ّالمطتيدات الطحلات تذفظ تيظٔنٕ إطاز ّضع إلى الطٔاض٘ ٍرِ تَدف

 علٙ ّالمحافظ٘ السبحٕ، غير الكطاع لتينٔ٘ الْطني المسكص ّلْاٜح بأىظن٘ الالتصاو ٓطنً بما

 .ّالشفافٔ٘ ّاتدْدٗ الأماٌ معآير ّفل ّالإدازٓ٘ المالٔ٘ البٔاىات

 التطبيق نطاق: ثانياً

 :بـ اتراص٘ ّالبٔاىات ّالملفات ّالمطتيدات الطحلات جمٔع علٙ الطٔاض٘ ٍرِ تطسٖ

 .ّالمحاضبٔ٘ المالٔ٘ الطحلات

 . الإدازٗ ّتزلظ العنْمٔ٘ اتدنعٔ٘ ّقسازات الاجتناعات تساضس

 .السسمٔ٘ ّالمعاملات المساضلات

 .ّالمتطْعين ّالعاملين المْظفين ملفات

 .اتدنعٔ٘ مع مالٔاً ّالمتعاملين ّالأعطاٛ المؤضطين بٔاىات

 .حفظَا ضسّزٗ الإدازٗ تسٚ أخسٚ بٔاىات أّ مطتيدات أٖ

 الحفظ مدة: ثالجاً

 مً ضيْات عشس عً تكل لا لمدٗ ّالإدازٓ٘ المالٔ٘ ّالمطتيدات الطحلات بجنٔع الاحتفاظ ٓته

 .التعامل اىتَاٛ تازٓخ

 اتدَات مً المعتندٗ التكئ٘ اتذنآ٘ بطْابط الالتصاو شسٓط٘ إلكترّىٔاً اتذفظ يجْش

 (.ّصْل صلاحٔات – احتٔاطٔ٘ ىطخ – تشفير) المختص٘

 علٙ الاطلاع عدو تكفل التي بالطسٓك٘ الطحلات تُتلف اليظامٔ٘، اتذفظ مدٗ اىتَاٛ بعد

 (.ىَاٜٕ إلكترّىٕ حرف – آمً ّزقٕ إتلاف) اضتخدامَا إضاٛٗ أّ تستْاٍا

 



 

 

 

 التهفيذ مسؤوليات: رابعاً

 :ّالإدازٖ المالٕ المطؤّل. 1

 .ّالمحاضبٔ٘ المالٔ٘ المطتيدات حفظ

 .اتذفظ مدٗ صلاحٔ٘ متابع٘

 :المعلْمات تكئ٘ مطؤّل. 2

 .الإلكترّىٔ٘ الطحلات ّحمآ٘ إدازٗ

 .التكئ٘ ّاتذنآ٘ الأماٌ ضْابط تطبٔل

 :التيفٔرٖ المدٓس . 3

 .الطٔاض٘ ٍرِ تطبٔل علٙ العاو الإشساف

 .الإلكترّىٕ للأزشٔف اليكل أّ الإتلاف قسازات اعتناد

 :المعئٌْ المْظفٌْ. 4

 .التعلٔنات ّفل ّحفظَا الأصلٔ٘ المطتيدات بتطلٔه الالتصاو

 الحفظ إجزاءات: خامساً

 المطتيد ىْع تحدٓد مع أزشف٘ دفتر/بٔاىات قاعدٗ في الطحلات جمٔع تطحٔل ٓته: التْثٔل. 1

 .حفظُ ّتازٓخ

 .آمي٘ ّخصاًٜ مؤزشف٘ ملفات في المطتيدات تحفظ: الْزقٕ التخصًٓ. 2

 مع ّتشفير، مسّز، بكلنات مؤمي٘ أىظن٘ في الإلكترّىٔ٘ اليطخ تحفظ: الإلكترّىٕ التخصًٓ. 3

 .دّزٓ٘ احتٔاطٔ٘ ىطخ

 .زسمٔاً المخْلين للأشخاص إلا الطحلات ىطخ أّ الاطلاع يميع: الْصْل. 4

 



 

 

 

 يجب ّما مدتُ اىتَت ما لتحدٓد( مالٔ٘ ضي٘) كل الطحلات مساجع٘ تته: الدّزٓ٘ المساجع٘. 5

 .إتلافُ أّ تسحٔلُ

 .الإدازٗ تزلظ أّ التيفٔرٖ المدٓس مً معتند زسمٕ تسطس ّفل ٓته: الإتلاف. 6

 والتحديح المزاجعة: سادساً

 الْطني المسكص مً تعدٓلات صدّز عيد أّ ضيْات ثلاث كل للنساجع٘ الطٔاض٘ ٍرِ تخطع

 .السبحٕ غير الكطاع لتينٔ٘

 . الإدازٗ تزلظ مً بكساز تطْٓسٍا أّ تعدٓلَا ٓته

 عامة أحكام: سابعاً

 .الْطني المسكص عً الصادزٗ العلاق٘ ذات ّالأىظن٘ باللْاٜح الكامل الالتصاو

 .المحاضب٘ تطتْجب إدازٓ٘ تشالف٘ ٓعد الطٔاض٘ بَرِ إخلال أٖ
 

  محضز الاعتماد 

 بيانات الاعتماد البياى م

 السجلات حفظ وإجراءات سياسة  اسم السياسة 1

 1 رقم محضر الاجتماع 2

 يــ11/00/1446 السهة 3

 طارق بو سليماى بو عبدالرحمو العمر رئيس مجلس الإدارة 4

 التوقيع 5
 

 الختم 6
 

 


