
@
W;I;;$IAWW; ffir;H-#l 

,f
; frg+o:.g-J|i I tf-c.Jl6lLa-o-Jl
qJ t# gr narl ;i4o'r-iJ el$Cl tSt-o"tl- 

P-/'Jl JiliJl Alirj lr'^?
,-rg.iill;r i A ilan'r

olq. Fii# 4Jlq',*

.ilUgq bLo-i, rJl
I rr ri ll ':!g

pttI,Jt giyf.ll JA+nii, a*-c.oa

+g+JlJ' lii l^it:--a-t

O OSe 678 9482 U q-badraljnop

lt
I

liilthiltaa



 

 

 

سٌاسة الاحتفاظ 

 بالوثائق وإتلافها
  



 مقدمة 

هذا الدلٌل ٌقدم الإرشادات التً على الجمعٌة اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة 

 بالجمعٌة.

 النطاق

عمل لصالح الجمعٌة وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعٌة والمسؤولٌن ٌستهدف هذا الدلٌل جمٌع من ٌ

 وأمٌن مجلس الإدارة حٌث تقع علٌهم مسؤولٌة تطبٌق ومتابعة ما ٌرد فً هذه السٌاسة. التنفٌذٌن

  إدارة الوثائك

 :الآتي، وتشمل ي بمقر الجمعيةمركز إدار  فيالوثائقجميع بالاحتفاظيجب على الجمعية 

 أخرىنظامٌة ٌة للجمعٌة وأي لوائح ئحة الأساساللا 

  به فً الجمعٌة العمومٌة سجل العضوٌة والاشتراكات ً المؤسسٌن  الأعضاءمن كل  بٌاناتموضحا

 انضمامهأو غٌرهم من الأعضاء وتارٌخ 

 به تارٌخ بداٌة العضوٌة لكل عضو وتارٌخ وطرٌقة  مجلس الادارة ًسجل العضوٌة ف ً موضحا

 الانتهاء والسببفٌهبتارٌخ وٌبٌن / التزكٌة(  بالانتخاب) اكتسابها

  ٌة العمومٌةالجمع اجتماعاتسجل 

  وقرارات مجلس الإدارة اجتماعاتسجل 

 هدالع  ت المالٌة والبنكٌةوسجلاال 

 والأصول سجل الممتلكات 

 والإٌصالات ملفات لحفظ كافة الفواتٌر 

 سجل المكاتبات والرسائل 

 سجل الزٌارات 

 سجل التبرعات 

والتنمٌة الاجتماعٌة. وٌجب تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل 

 ٌتولى مجلس الإدارة تحدٌد المسؤول عن ذلك.ختمها وترقٌمها قبل الحفظ و

 الاحتفاظ بالوثائك

 :ٌجب على الجمعٌة تحدٌد مدة حفظ لجمٌع الوثائق التً لدٌها. وقد تقسمها إلى التقسٌمات التالٌة 

o حفظ دائم 

o  سنوات  4حفظ لمدة 

o  سنوات  01حفظ لمدة 

 لائحة توضح نوع السجلات فً كل قسم. ٌجب إعداد 

  لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند المصائب بنسخة إلكترونٌة  الاحتفاظٌجب

الخارجة عن الإرادة مثل النٌران أو الأعاصٌر أو الطوفان وغٌرها وكذلك لتوفٌر المساحات 

 ولسرعة استعادة البٌانات



 فً مكان آمن مثل السٌرفرات الصلبة أو السحابٌة أو ما شابهها ٌجب أن تحفظ النسخ الإلكترونٌة 

  ٌجب أن تضع الجمعٌة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من

 الأرشٌف وإعادتها وغٌر ذلك مما ٌتعلق بمكان الأرشٌف وتهٌئته ونظامه.

 ٌ سهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم ٌجب على الجمعٌة أن تحفظ الوثائق بطرٌقة منظمة حتى

 الوقوع فً مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

 إتلاف الوثائك

  التخلص من الوثائق التً انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحدٌد ٌجب على الجمعٌة تحدٌد طرٌقة

 المسؤول عن ذلك.

 تهاء مدة الاحتفاظ بها وٌوقع ٌجب إصدار مذكرة فٌها تفاصٌل الوثائق التً تم التخلص منها بعد ان

 علٌها المسؤول التنفٌذي ومجلس الإدارة.

  بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطرٌقة آمنة وسلٌمة وغٌر مضرة

 بالبٌئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق. 

  تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسمٌا وٌتم الاحتفاظ به فً الارشٌف مع عمل نسخ

 للمسؤولٌن المعنٌٌن.  

 

هـ( الموافك 4/1/1445( وتاريخ )2/45اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )

 م( وصلى الله وسلم وبارك على نبينا محمد وعلى اله وصحبه اجمعين22/7/2223)

 

 

 


