
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               

 
                                  

 

                      

 

                                  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  عنوان الوثيقة 
                                

 1  رقم الإصدار 

                               س     ة          مالك الوثيقة 

     ي    ☒            ي  ☒  نطاق الوثيقة 

   الأجهزة الاستشارية )إن وجدت( 

 2024/ 17/11هـ         15/05/1446  تاريخ الاعتماد 

     ع كل      ن     خ  ع    ه   تاريخ المراجعة 

     ي    ☒            ي  ☒  النشر 



 

 

 

 جدول المحتويات 

 4 .............................................................................................................  ق   

 4 ............................................................................................................    ط ق 

 4 .................................................................................................... :    ة        

                  ................................................................................................ 5 

 6 ....................................................................................................    ف         

 6 ............................................................................................  ع        س      ة

 

  



 

 

 مقدمة 

 هذ       ل  ق م    ش        ي ع ى             ع       ص     ة          ف                        . 

 النطاق  

     ف هذ       ل    ع  ن    ل     ح            لأ ص  ؤ  ء أق  م أ                      ؤ   ن       ذ ن  

  أ  ن    س      ة   ث  قع ع   م   ؤ      ط                    ي هذه        . 

 : إدارة الوثائق

 :   ش ل  لآ ي        ،  ب ع ى                     ع          ي   كز     ي   ق  

         لأ               أي     ح        أ  ى.  •

                   ض  ً  ه        كل  ن  لأعض ء    ؤ   ن أ  غ  هم       ش   ك    ي  ل    ض      •

      خ   ض   ه. ن  لأعض ء 

   ط  ق   ك        ل    ض     ي    س      ة   ض  ُ  ه     خ          ض     كل عض       خ   •

 .      ب     خ       ء      ن   ه)       ب /    زك  ( 

   ل      ع                   . •

   ل      ع    ق         س      ة.  •

                     ك         . •

   ل       ك     لأ  ل.   •

            ك                     .   •

 .         ل  ل    ك       •

   ل   ز        •

   ل      ع     •

 

 



 

 

.    ب                 ع   ك ن هذه             ق  ق      ك ن  ع أي    ذج     ه   ز  ة            ش     

       ة           ؤ ل عن ذ ك.      ى    س          ق     ق ل      

 

 الاحتفاظ بالوثائق  

   ب ع ى                 ة         ع            ي        ق   ق       ى    ق             : •

o  م        

o  4       ة         

o  10       ة        

   ب  ع           ضح   ع         ي كل ق م. •

  ب                 ك        كل   ف أ             ً ع ى          ن     ف ع         ب          •

أ    ط   ن   أ    ع           ع        ة              غ  ه   كذ ك       عن      ة   ل       ن 

 .         

   ب أن          خ    ك        ي  ك ن آ ن   ل                  أ           أ     ش     .  •

لأي   ف  ن  لأ ش ف    ط ب      ف  ب أن  ضع                    إ   ء         ل  ع           •

    ع        غ   ذ ك             ك ن  لأ ش ف        ه       ه. 

   ق ع  ي      ض  ن ع م  ب ع ى         أن               ط  ق          ى    ل      ع           •

         ق  ن أ      ق  أ      ف.  

 

 

 

 

 



 

 

 إتلاف الوثائق 

  ب ع ى               ط  ق       ص  ن            ي           ة       ة                      •

     ؤ ل عن ذ ك. 

  ب        ذك ة           ل            ي  م      ص               ء   ة                قع   •

 ع         ؤ ل       ذي     س      ة. 

   غ    ض ة                ع         ف،  شكل           ص  ن          ط  ق  آ             •

 ك  ل        .    ض ن    ف         

 ك ب           ش    ع ى     ف   ض  ً      ً    م          ه  ي    ش ف  ع ع ل   خ   •

     ؤ   ن        ن. 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة                           

 م   2024/11/17 ي     ه  لأ  ى      خ  2 م  ع    ه     ض     س      ة  قم    


