
 

  

 
 
 
 
 
 

 
 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

 
 
 
 

 تم اعتماد هذه السياسة من قبل مجلس الإدارة 

 ٢٠٢٣-١-٢٣يوم الاثنين  نعقدالاجتماع الثامن المفي 



 

  
 مقدمة 

 بالجمعية.هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة  

 

 

 النطاق

يستتتتتتتتتالدف هذا الدليل جمي  من يعمل لصتتتتتتتتتالؤ الجمعية وأا إد راستتتتتتتتتاا سقستتتتتتتتتام سو إدارات الجمعية والمستتتتتتتتت ولين التنفيذين  

 وسمين مجلس الإدارة حيث تق  عليلم مس ولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

 

 

 إدارة الوثائق

 :الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتيبجمي     يجب على الجمعية الاحتفاظ

 .اللائحة ا ساسية للجمعية وسي لوائح نظامية سإرى  •

 بم بيانات جل من ا عةتتتاا الم ستتتستتتين سو  ياهم من ا عةتتتاا   •
ك
ستتتجل العةتتتوشة والاشتتت ااجات في الجمعية العمومية مويتتتتا

 .وتارشخ انةمامم

 بم ت ستتتتتتتتتجل العةتتتتتتتتتوشة في مجلس الادارة •
ك
ارشخ بداية العةتتتتتتتتتوشة لال عةتتتتتتتتتو وتارشخ ولارشقة اك ستتتتتتتتتا لا  بالانتخا     مويتتتتتتتتتتا

 .بتارشخ الانالاا والسبب  ال زكية( وشبين فيم

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية •

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة •

 .والعُهد  السجلات المالية والبنكية •

 .وا صول  سجل الممتلاات •

 



 

  

 ت.والإيصالا  جافة الفواتياملفات لتفظ  •

 .سجل المااتبات والرسائل •

 .سجل الزشارات •

 .سجل التباعات •

وشجتب إتمهتا وترقيمهتا    ,تاون هتذه الستتتتتتتتتتتتتجلات متوافقتة قتدر الإماتان م  سي نمتاعم تصتتتتتتتتتتتتتدرهتا و ارة العمتل والتنميتة الاجتمتاعيتة

 قبل التفظ وشتولى مجلس الإدارة تحديد المس ول عن علك.

 

 ق الاحتفاظ بالوثائ

 يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجمي  الوثائق التي لديلا. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية: •

o حفظ دائم. 

o   سنوات 4حفظ لمدة. 

o   سنوات ١٠حفظ لمدة. 

 يجب إعداد لائحة تويؤ نوع السجلات في جل قسم. •

التلت عند المصتتتتتتتائب الخارجة عن الإرادة  يجب الاحتفاظ بنستتتتتتتخة إلك اونية لال ملت سو مستتتتتتت ند حفاما على الملفات من   •

 .مثل النياان سو ا عاصيا سو الطوفان و ياها وكذلك لتوفيا المساحات ولسرعة استعادة البيانات

 .يجب سن تحفظ النسخ الإلك اونية في ماان آمن مثل السيافرات الصلبة سو الستابية سو ما شا لها •

 



 

 

إاصتتتتتة باجرااات التعامل م  الوثائق ولالب المومت  ي ملت من ا رشتتتتتيت وإعاد لا و يا  يجب سن تةتتتتت  الجمعية لائحة  •

 علك مما يتعلق بماان ا رشيت و ليئتم ونظامم.

يجب على الجمعية سن تحفظ الوثائق بطرشقة منظمة حتى يستتتتهل الرجوع للوثائق ولةتتتتمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان  •

 سو السرقة سو التلت.

 

 

 إتلاف الوثائق 

 يجب على الجمعية تحديد لارشقة التخلد من الوثائق التي انالت المدة المتددة للاحتفاظ  لا وتحديد المس ول عن علك. •

يجب إصدار مذكرة فيلا تفاصيل الوثائق التي تم التخلد منلا بعد انالاا مدة الاحتفاظ  لا وشوق  عليلا المس ول التنفيذي   •

 ومجلس الإدارة.

راجعة واعتماد الإتلاف، تشتتال لجنة للتخلد من الوثائق بطرشقة آمنة وستتليمة و يا مةتترة بالبضمة وتةتتمن إتلاف  بعد الم •

 جامل للوثائق. 

 تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محةرا رسميا وشتم الاحتفاظ بم في الارشيت م  عمل نسخ للمس ولين المعنيين.   •
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 رئضس مجلس الإدارة                                                                                                                                                                             

 د. سعيد بن سالم الاسمري 


