
سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

ي — الإصدار الأول 2026م هاب ة داء الأمعاء الالت معي ج

المادة الأولى: الغرض

ها من سلامت ض ما ي - ب ة ي رون ة والإلكت ي ها -الورق لات ة وسج معي ق الج ائ ظ وث لى حف اسة إ ه السي هدف هذ ت

ات ان ي ه من ب من ض ت ة ما ت ة العمل، وحماي و حاج مة أ ظ ها الأن طلب ت ي ت ها طوال المدة الت لي وع إ وسهولة الرج

ة ة آمن ق طري ه ب ت مدت ض ق لاف ما ان ت م إ ي ظ ن ها، وت وع من كل ن اظ ب ف د مدد الاحت حدي ، وت ة صي خ ة وش سري

و ي أ وائ لاف العش ع الإت من ، وي ة معي ة للج سسي اكرة المؤ ظ الذ حف ، وي ة والمساءلة ي اف ف دعم الش ما ي ؛ ب ة ق وموث

. ة لا حاج اظ ب ف الاحت

المادة الثانية: النطاق

، ة ي كلها: الورق اً كان ش ي عمالها، أ اء أ ن ث ي أ اها ف لق ت و ت ة أ معي ها الج ئ ش ن ي ت ق الت ائ ع الوث مي سري على ج ت

، لات ي سج اطع والت ، والصور والمق ة ي ها السحاب دمات ها وخ ات دها وحساب ري ة وب معي ام الج ظ ي ن ة ف ي رون والإلكت

ن ي ف ي والموظ ذ ي ف ن ر الت ان والمدي لس الإدارة واللج اء مج عض ها من أ ي سوب ع من مي ل؛ وعلى ج والرسائ

. ة معي ق لحساب الج ائ ظ وث حف ، وعلى من ي ن طوعي والمت

المادة الثالثة: المرجعية

ات معي ام الج ظ ، ون ات وظ ق والمحف ائ ي للوث مات المركز الوطن علي ه، وت حت ات ولائ وظ ق والمحف ائ ام الوث ظ ن

، ة سسات الأهلي ر حوكمة المؤ ي ، ومعاي ة معي ة للج حة الأساسي ، واللائ ة ي ذ ي ف ن ه الت حت ة ولائ سسات الأهلي والمؤ

عاملات ام الت ظ سل الأموال، ون حة غ ام مكاف ظ ام العمل، ون ظ حه، ون ة ولوائ صي خ ات الش ان ي ة الب ام حماي ظ ون

حة ، واللائ ات ان ي ة الب صوصي اسة خ رأ مع: سي ق ؛ وتُ ي ران ب من السي ة للأ ي ة الوطن ئ ط الهي واب ، وض ة ي رون الإلكت

دمي ة مق ات وحماي الف لاغ عن المخ اسة الإب ، وسي ة ري ش حة الموارد الب ، ولائ ة راءات المالي ل الإج ، ودلي ة المالي

. ات لاغ الب



المادة الرابعة: التعريفات

المعنىالمصطلح

ة ق ي والوث ة أ ي ، ورق ات ان ي و ب لات أ و سج دات أ ن اه من مست لق ت و ت ة أ معي ه الج ئ ش ن كل ما ت

. ة ي خ اري و ت ة أ امي ظ و ن ة أ و مالي ة أ داري مة إ ي ات ق ، ذ ة ي رون لكت إ

ة اري ة الج ق ي ظ لدى الإدارةالوث حف ، وتُ ومي ي العمل الي كررة ف ة مت صف ها ب لي ع إ رج ي يُ ة الت ق ي الوث

. صة ت المخ

ة اري ه الج ب ة ش ق ي اءالوث ض ق ن ان ف لحي ي لى الأرش ل إ ق ن اً، وتُ ان حي ها أ لي ع إ رج ها ويُ هى العمل ب ت ي ان ة الت ق ي الوث

ها. مدت

مة ة الدائ ق ي رالوث س والمحاض سي أ ق الت ائ حال، كوث لف ب ت ي لا تُ مة الت مة الدائ ي ات الق ة ذ ق ي الوث

. مدة ة المعت م المالي وائ والق

اظ ف سبمدة الاحت حت ، وتُ ة ق ي ظ الوث ( لحف ة امن اظ )المادة الث ف دول مدد الاحت ي ج المدة المحددة ف

ه. ي كور ف من الحدث المذ

لاف ها.الإت ب ركي عادة ت و إ اعها أ رج است سمح ب ة لا ت ي هائ ة ن ق طري ة ب ق ي لص من الوث خ الت

ل هي ج طهاالت مكن رب ث لا ي حي ات ب ان ي و الب ة أ ق ي اص من الوث خ دل على الأش الة ما ي ز إ

. ة ي ها الإحصائ مت ي اء على ق ق ها، مع الإب صحاب أ ب

لاف ق الإت علي عةت و مراج ق أ ي حق و ت اع أ ز ن ها ب علق ها- لت ت مدت ض ق ق محددة -ولو ان ائ لاف وث ت ف إ وق

. و طلب رسمي أ

المادة الخامسة: المبادئ العامة

ة1.  ق ي صل وث أ اظ ب ف ها الاحت ي سوب وز لأي من من ج ها، ولا ي ظ و حف ها أ أ ش ن ة ملك لها، لا لمن أ معي ق الج ائ وث

. ة معي الج ه ب ت هاء علاق ت د ان ها عن ذ خ و أ سه أ ف ها لن ة من سخ ن و ب أ

 .2. عدها دون مسوغ ها ب ظ ب ف حت ها، ولا يُ ائ ض ق ل ان ب لف ق ت ، ولا تُ اظ محددة ف ة مدة احت ق ي لكل وث



ها.3.  ات ع للمدد ذ ض خ ، وت ة ي ة الورق ي ة لها حج معي ام الج ظ ي ن مدة ف ة المعت ي رون ة الإلكت ق ي الوث

 .4. ات ان ي ة الب صوصي اسة خ ق سي ها وف ت ف سري ي صن حسب ت ق ب ائ حمى الوث تُ

ر.5.  ي محض ق ف ثَّ و ، ويُ اسة ه السي راءات هذ ج إ لا ب لاف إ ت ي إ م أ ت لا ي

المادة السادسة: الحفظ وتنظيمه

ر،1.  مكن )المحاض ى أ ي مت رون ة الإلكت معي ام الج ظ ي ن مد ف عت ق وتُ ائ أ الوث ش ن ولاً: تُ ي أ رون ظ الإلكت الحف

ق ائ ه الوث لي ع إ رف (، وتُ ن دي ي ف ات المست ، وملف ات ، والطلب دات ود والسن ي ، والق ات ي اق ف ، والات ات طاب والخ

د(. ي و الق و المعاملة أ د أ ي ف لها )المست سج ط ب رب اً، وتُ ي وئ عد مسحها ض اً ب ي الواردة ورق

صة ما2.  ت مة لدى الإدارة المخ ات مرقّ ي ملف د ف الي عة ب ق الموقّ ائ صول الوث ظ أ حف : تُ ة ي الأصول الورق

الأصل ظ ب ف حت داع )الملحق 2(. ويُ ي ل إ ب سج موج ة ب معي ف الج ي رش لى أ ل إ ق ن م تُ ، ث ة اري دامت ج

ود. ي دة للق ي ة المؤ دات المالي ن ، والمست ود، والصكوك ، والعق مة ق الدائ ائ ي الوث اً ف ي وئ سح ض ي ولو مُ الورق

ه3.  لي ح الوصول إ ي ت اً ي عطى كل ملف رمز ، ويُ ة وع والسن حسب الإدارة والن ق ب ائ م الوث ظّ  ن : تُ ز رمي الت

ه. اء مدت ض ق خ ان اري ة ت ومعرف

لا4.  له إ دخ ، ولا ي ق ة والحري ل آمن من الرطوب ف ي مكان مق ي ف ف الورق ي ظ الأرش حف : يُ ظ مكان الحف

ن له. ذ أ و من ي ص أ ت المخ

ات5.  و المحادث ي أ رون د الإلكت ري ل الب ة من رسائ ق و مواف اماً أ ز و الت راراً أ من ق ض ت : ما ي ات د والمحادث ري الب

. صي خ د الش ري دوق الب ي صن ه ف ائ ق ب ى ب ف كت ه، ولا يُ صلة ب ة مع المعاملة المت معي ام الج ظ ي ن ظ ف حف يُ

ب6.  موج سه، ب ي ة رئ ق مواف ي عمله وب ها ف اج حت لا لمن ي ف إ ي ة من الأرش ق ي عار وث : لا تُ الاطلاع والإعارة

ن ذ إ لا ب ة إ معي ر الج رج الأصول من مق خ ؛ ولا تُ لال المدة المحددة عاد خ ج الإعارة )الملحق 3(، وتُ موذ ن

. ي ذ ي ف ن ر الت المدي



المادة السابعة: النسخ الاحتياطي

ة1.  ومي سخ الي الن ظ ب ف حت ، ويُ راً ف اً مش ومي اً ي اطي ي اً احت سخ ه ن ات ة وملف معي ام الج ظ ات ن ان ي اعدة ب سخ ق ن تُ

الها مدة )10( ف ق عد إ ة ب ة مالي ة كل سن هاي ي ن ة ف سخ ن ، وب هراً ة )12( ش هري ة ش سخ ن وماً، وب )30( ي

. وات سن

ى2.  ل المملكة مت س، داخ ي ادم الرئ ل عن الخ ق ع مست ي موق ل ف ة واحدة على الأق اطي ي ة احت سخ ظ ن حف تُ

. مكن أ

ار.3.  ب ت ق الاخ ثَّ و ل، ويُ هر على الأق ش ة أ ة مرة كل ست اطي ي سخ الاحت عادة الن ر است ب ت خ تُ

اظ4.  ف اء دورة الاحت ض ق ان ها ب ول من ز ؛ وت مة ائ ة الق اطي ي سخ الاحت لى الن د إ مت ام لا ي ظ ات من الن ان ي لاف ب ت إ

. امي ظ رض ن لا لغ ة إ لف ات المت ان ي ها الب عاد من ست ها، ولا تُ ب

المادة الثامنة: جدول مدد الاحتفاظ

رب ق أ لحق ب دول يُ ي الج رد ف ر. وما لم ي كر حدث آخ ذ ة ما لم يُ ق ي ة للوث ة المالي ة السن هاي سب المدة من ن حت تُ

. ك د الش ي عن ذ ي ف ن ر الت عرض على المدي ه، ويُ لي وع إ ن

: وثائق التأسيس والحوكمة أولاً

بعد انقضائهامدة الاحتفاظالوثيقة

حة ص، واللائ ي رخ ل والت ي سج رار الت ق

ة لات الرسمي ها، والسج لات عدي ة وت الأساسي

ة معي للج

مة —دائ

لس ة ومج ة العمومي معي ر الج محاض

هما رارات الإدارة وق
مة —دائ



رها اري ق ان وت ر اللج واتمحاض ر10 سن اري ق ماً الت ظ دائ حف ، وتُ لاف ت إ

ة ي خ اري مة الت ي ات الق ذ

رارات ة وق ة العمومي معي اء الج عض ل أ سج

هم ت وي هاء عض ت ولهم وان ب ق
مة —دائ

ع مي ج مدة ب اسات المعت ح والسي اللوائ

ها صدارات إ
مة —دائ

ر اري ق ة وت لي ي غ ش ة والت ي ج ي رات طط الإست الخ

ها عت اب مت
وات طط، 10 سن مة للخ دائ

ة ر الدوري اري ق للت
ة ر الدوري اري ق لاف الت ت إ

دمة صاح المق ج الإف ماذ ة ون وي ر السن اري ق الت

مات الحوكمة ي ي ق ، وت ي للمركز الوطن
مة —دائ

عارض المصالح صاح عن ت رارات الإف ق إ

ه ل حالات وسج
خ اري وات من ت 10 سن

رار الإق

لاف ت إ

ق ي حق ات الت ات وملف الف ات عن المخ لاغ لاغالب لاق الب غ وات من إ ات5 سن لاغ ل الب ى سج ق ب ، وي لاف ت إ

لاً هّ مج

: الوثائق المالية ثانياً

بعد انقضائهامدة الاحتفاظالوثيقة

ر المحاسب اري ق ة وت ق ة المدق م المالي وائ الق

امي ت ي والحساب الخ ون ان الق
مة —دائ

ان ز اذ العام ومي ة والأست ومي ر الي ت دف

عة المراج

ام( ظ ي الن اً ف ي رون لكت مة )إ —دائ



وامر الصرف ض والصرف وأ ب دات الق سن

دة ي ها المؤ دات ن ومست
وات لاف10 سن ت إ

ات ان ي ها وب صالات ي رعات وإ ب لات الت سج

ة ن المالي رعي ب المت
وات ل10 سن هي ج و ت لاف أ ت إ

ات سوي ة والت كي ن ات الب وف الحساب كش

ة كي ن الب
وات لاف10 سن ت إ

ات ن مي أ دات الت ن ب ومست رات الروات مسي

ة ماعي ت الاج
وات لاف10 سن ت إ

ها عت اب ر مت اري ق ة وت ري دي ق ات الت ن واتالمواز لاف10 سن ت إ

ات ارن ات )العروض والمق ري ت ات المش ملف

ر( ي وات راء والف وامر الش وأ
وات لاف10 سن ت إ

ها ات سوي ةالعهد وت سوي وات من الت لاف10 سن ت إ

ها دات ن ة ومست ت اب ل الأصول الث عدسج وات ب عمر الأصل و10 سن

عاده ب است
لاف ت إ

سل الأموال حة غ راءات مكاف ج إ علق ب ت ما ي

ن رعي ب ق من المت حق ل الإرهاب )الت موي وت

) هات والج

هاء ت وات من ان 10 سن

ة و العملي ة أ العلاق
لاف ت إ

: الأصول والعقود ثالثاً

بعد انقضائهامدة الاحتفاظالوثيقة



ا ق الوصاي ائ اف ووث صكوك الأملاك والأوق

روطة ات المش والهب
مة —دائ

اهم ف كرات الت ات ومذ ي اق ف ود والات العق

ها وملاحق

عد وات ب د و10 سن مدة العق

ه هائ ت ان
لاف ت إ

الات ات والكف مان امالض ز اء الالت ض ق ى ان حت

عده ان ب ت وسن
لاف ت إ

ة والدعاوى والأحكام ي ون ان مةالمراسلات الق —دائ

: المستفيدون والبرامج رابعاً

بعد انقضائهامدة الاحتفاظالوثيقة

ة هم الصحي ات ان ي ن وب دي ي ف ات المست ملف

ة ماعي ت والاج
وات ادة و5 سن ف مدة الاست

دمة ر خ من آخ

ل هي ج و ت لاف أ ت إ

ي لم واصل الت ة والت ات العلاج والإعان طلب

ل ب ق تُ

خ الطلب اري ان من ت ت لافسن ت إ

راحات وردودها ت كاوى والاق هاالش لاق غ ان من إ ت لافسن ت إ

رح، ت ع )المق اري رامج والمش ات الب ملف

م( ي ي ق ر، والت اري ق ، والت طة والخ

هاء ت وات من ان 5 سن

امج رن الب

ر ر الأث اري ق ماً ت ظ دائ حف ، وتُ لاف ت إ

ات عالي رامج والف ي الب ن ف اركي وف المش كش

هم ات ان ي ب واست

هاء ت وات من ان 3 سن

امج رن الب

ل هي ج و ت لاف أ ت إ

ر الإعلامي ش ات على الن ق ورةالمواف ش اء المادة من ق مدة ب

عدها ان ب ت وسن
لاف ت إ



اطع ف الإعلامي )الصور والمق ي الأرش

) ورة ش المن

، ما ة سسي اكرة المؤ مة للذ دائ

ها طلب سحب لم يُ

—

: الموارد البشرية والتطوع خامساً

بعد انقضائهامدة الاحتفاظالوثيقة

، رارات ود، والق ن )العق ي ف ات الموظ ملف

) ات از ، والإج مات ي ي ق والت
وات دمة و10 سن مدة الخ

ها هائ ت من ان
لاف ت إ

ها لات اب ولة ومق ب ر المق ي ف غ ي وظ ات الت ة واحدةطلب لافسن ت إ

صراف ور والان لات الحض واتسج لاف3 سن ت إ

اءات ز ق والج ي حق ات الت واتملف دمة و5 سن مدة الخ

عدها ب
لاف ت إ

طوع ن وساعات الت طوعي ات المت واتملف طوع و5 سن مدة الت

عدها ب

ل هي ج و ت لاف أ ت إ

رارات الاطلاع على ق ة وإ عهدات السري ت

اسات السي
وات ة و5 سن مدة العلاق

عدها ب
لاف ت إ

: المراسلات والتقنية سادساً

بعد انقضائهامدة الاحتفاظالوثيقة

ل الصادر والوارد اً(سج ي رون لكت مة )إ —دائ

طة ب ر المرت ي ات الصادرة والواردة غ طاب الخ

ر وع آخ ن ب
وات مة5 سن ي ات الق ماً ذ ظ دائ حف ، وتُ لاف ت إ

ة ي خ اري الت



ل رسال الرسائ لات إ ق وسج حق رموز الت

ة ي ن ق لات الت والسج
ة لي ي غ ش ة الت حسب الحاج ب

اوز ج ت ما لا ي ، ب ة ي والأمن

ن ي ت سن

ف حذ

ي ات الحساسة ف ول والعملي لات الدخ سج

ام ظ الن
ان ت فسن حذ

ق ائ سخ المكررة والوث المسودات والن

ة ت ق المؤ
ة ي هائ ة الن سخ ماد الن ى اعت لافحت ت إ

المادة التاسعة: تعليق الإتلاف

ق1.  ي حق و ت ، أ عة وق و مت مة أ ائ ة ق ي ائ ض دعوى ق ت ب علق ا ت ذ ها- إ ت مدت ض ق ة -ولو ان ق ي ي وث لاف أ ت لَّق إ ع يُ

ت ب ات لم يُ ان ي و طلب صاحب ب ، أ ة هة رسمي و طلب من ج م، أ ائ ق ق ي دق و ت عة أ و مراج ، أ لاغ و ب لي أ داخ

ه. ي ف

اء2.  عض و أ ي أ ذ ي ف ن ر الت ص المدي خ ما ي ي لس الإدارة ف و من مج ي -أ ذ ي ف ن ر الت ق من المدي علي صدر الت ي

. ف ي ل الأرش ي سج د ف يَّ  ق ، ويُ ظ الحف صون ب ت ه المخ لَّغ ب  ب ، ويُ ةً اب لس- كت المج

 .3. ة ق المدد العادي بَّ  ط م تُ ه، ث ب وال سب عد ز ه ب صدرت ي أ هة الت رار من الج ق لا ب ق إ علي ع الت رف لا يُ

 .4. مة سي ة ج الف - مخ ة الف اء مخ ف خ صد إ ق ة ب ق ي ي وث لاف أ ت و إ ها -أ لاف ت لَّق إ ة مع ق ي لاف وث ت عد إ يُ

المادة العاشرة: إجراءات الإتلاف

ق1.  ائ ة الوث ع الأول من كل سن ي الرب - ف ق مع الإدارات سي ن الت ف -ب ي ول عن الأرش حصر المسؤ الحصر: ي

ها. لاف ت ق إ علي ق من عدم ت حق ت ها، وي ت مدت ض ق ي ان الت

ة2.  ل الإدارة المالي هم ممث ل، من اء على الأق عض ة أ لاث ي من ث ذ ي ف ن ر الت كلها المدي ش : ي لاف ة الإت ن لج

ة ن ع اللج راج ها. ت لاف ت ق المراد إ ائ ي الوث حدهم صاحب مصلحة ف كون أ ، لا ي ات ان ي ة الب ول حماي ومسؤ

. مة ائ ة ق و لحاج ة أ ي خ اري ه الت مت ي اءه لق ق رى ب عد ما ت ب ست مة وت ائ الق



ق3.  ائ لاف الوث لس الإدارة لإت ماد مج رط اعت ت ش ؛ ويُ لاف مة الإت ائ ي ق ذ ي ف ن ر الت مد المدي عت ماد: ي الاعت

دول. ي الج وع ف رد لها ن ة لم ي ق ي ي وث و أ ، أ ة المالي

 .4: ة اسب ة المن ق الطري ، وب ة ن ور اللج حض : ب ذ ي ف ن الت

ق ائ رمى الوث ، ولا تُ لاف ت هادة إ دم ش ق صصة ت خ لاف مت ت هة إ و ج اطع، أ ق ع المت طي ق : الت ة ي الورق

. ي سلال المهملات ة ف السري

ر دالة ي عة غ مّ ات مج ان ي م من ب لز اء ما ي ق ب ل، مع إ هي ج و الت ي أ هائ ف الن ام: الحذ ظ ي الن ة ف ي رون الإلكت

اص. خ على الأش

و عها أ ي ل ب ب ، ق لاف المادي و الإت مد أ ها: المسح الآمن المعت ى عن ن غ ط المست ة والوسائ هز الأج

ها. لص من خ الت

لاف5.  ة الإت ق ها وطري ات ها وكمي رات ت ق وف ائ من وصف الوث ض ت لاف )الملحق 1( ي ت ر إ ر محض رَّ ح : يُ ق ي وث الت

ماً. ر دائ ظ المحض حف ، ويُ ة ن اء اللج عض عه أ وقّ ه، ي خ اري وت

ا6ً.  لاف ت ة عمل مكررة إ سخ ف لن ف الموظ عد حذ ، ولا يُ راءات ه الإج ارج هذ ة خ ق ي ي وث لاف أ ت ر إ حظ يُ

اً. وظ صلها محف ي أ ق ى ب ة مت ق ي لوث

المادة الحادية عشرة: انتهاء علاقة المنسوبين

ه ي عهدت - ما ف ن طوعي ن والمت ي ف ان والموظ لس واللج اء المج عض ة -من أ معي الج ه ب ت هي علاق ت ن سلّم كل من ت ي

ده ري ي ب ل ما ف ق ن ها، ويُ سخ من ن ه ب اظ ف عدم احت ر ب ق ، ويُ ة ي رون لكت و إ ة أ ي سخ ورق و ن ة أ صلي ق أ ائ من وث

. لك عد ذ لا ب ه إ لى عهدت خ ه؛ ولا تُ اف حساب ق ي ل إ ب ة ق معي ام الج ظ لى ن مة إ ي ات ق سسي من مراسلات ذ المؤ

المادة الثانية عشرة: حل الجمعية أو دمجها

ة والمركز رف هة المش مة والج ظ رره الأن ق ق ما ت ها وف لات ها وسج ق ائ لَّم وث س ها، تُ و دمج ة أ معي ي حال حل الج ف

هم. ت ق مواف لا ب ء إ ي ها ش لف من ت ، ولا يُ حي ر الرب ي طاع غ ة الق مي ن ي لت الوطن



المادة الثالثة عشرة: الأدوار والمسؤوليات

المسؤوليةالجهة

لس الإدارة قمج علي دول، وت ي الج رد ف ة وما لم ي ق المالي ائ لاف الوث ت ماد إ ، واعت اسة ماد السي اعت

لس. اء المج عض ي وأ ذ ي ف ن ر الت ص المدي خ ما ي ي لاف ف الإت

ي ذ ي ف ن ر الت مادالمدي ، واعت لاف ة الإت ن ل لج كي ش ، وت ف ي ول عن الأرش ة المسؤ سمي ، وت اسة ق السي ي طب ت

. لاف ق الإت علي ، وت لاف م الإت وائ ق

ف ي ول عن الأرش ظالمسؤ ه، وحف ت مدت ض ق وي لما ان ، والحصر السن داع والإعارة ل الإي ظ وسج م الحف ي ظ ن ت

. لاف ر الإت محاض

لس ن المج مي ماً.أ اً دائ ظ اء حف ل الأعض هما وسج رارات لس وق ة والمج ة العمومي معي ر الج ظ محاض حف

رف المحاسب والمش

المالي

ها. دة طوال مدت ي ها المؤ دات ن ة ومست ق المالي ائ ظ الوث حف

ات ان ي ة الب ول حماي ةمسؤ ن ة لج وي ها، وعض اء مدت ض ق د ان لها عن هي ج و ت ة أ صي خ ات الش ان ي لاف الب ت مان إ ض

. لاف الإت

ي ن ق ول الت .المسؤ ة هز ات والأج ان ي ف والمسح الآمن للب ه، والحذ عادت ار است ب ت اطي واخ ي سخ الاحت الن

رو الإدارات مدي

والعاملون
سخ ن اظ ب ف ، وعدم الاحت ف ي رش م الأصول للأ سلي ام، وت ظ لى الن ق إ ائ ع الوث رف

. ة صي خ ش

لي ع الداخ .المراج ة وي ه السن طت من خ اسة ض السي ام ب ز حص الالت ف

المادة الرابعة عشرة: المراجعة والاعتماد

لا ل إ دَّ ع ، ولا تُ ة ات العلاق مة ذ ظ ل الأن عدي د ت و عن ن أ ي ت اظ كل سن ف دول مدد الاحت اسة وج ه السي ع هذ راج تُ

ع اسات على موق ح والسي حة اللوائ ي صف ر ف ش ن مادها، وتُ خ اعت اري ها من ت عمل ب ، ويُ لس الإدارة رار من مج ق ب



ق ول حصر وف عد أ لا ب ها إ ء من ي لف ش ت مادها، ولا يُ د اعت مة عن ائ ق الق ائ سري المدد على الوث . وت ة معي الج

. رة المادة العاش

ماع السادس ت رار الاج : ق لس الإدارة رار مج م ق رق

رة )2( ق د الأول، الف ن ر( – الب مري الت ر )ب عش
ق ماد: 21/2/1448هـ المواف خ الاعت اري ت

2026/08/04م

: لس الإدارة س مج ي رئ

ع: .................... ي وق الت

لس: ن المج مي أ

ع: .................... ي وق الت



الملحق )1(: محضر إتلاف وثائق

ي ذ ي ف ن ر الت رار المدي ق كلة ب لاف المش ة الإت ن معت لج ت ق ......../......../............ اج وم .................... المواف ي ي ه ف ن إ

ها، لاف ت ق إ علي ها وعدم ت اظ ب ف اء مدة الاحت ض ق ق من ان حق عد الت ة ب ي ق الآت ائ ت الوث لف ت م .................... وأ رق

خ ......../......../............: اري ت لاف من .................... ب مة الإت ائ ماد ق عد اعت وب

طريقةالكميةالفترةالإدارةنوع الوثيقة / وصفهام

الإتلاف

1

2

3

4

التوقيعالصفةعضو اللجنة



الملحق )2(: سجل إيداع الوثائق في الأرشيف

رمزم

الملف

ينقضيالتصنيفالفترةالإدارةالوصف

في

الموقع

1

2

3

4

5

الملحق )3(: نموذج إعارة وثيقة من الأرشيف

ه دارت ر وإ عي اسم المست

ة / رمز الملف ق ي الوث

رض الغ

خ الإعارة اري خ الإعادة المحدد: ......../......../............ت اري ......../......../............ ت

ر اش س المب ي ة الرئ ق مواف

ر عي ع المست ي وق ت

:الإعادة ف ي ول عن الأرش ع المسؤ ي وق خ ......../......../............ ت اري ت دت كاملة ب أُعي

....................


