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 الوثائق وإتلاف وحفظ وإدارة سياسة

 

 :مقدمة

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

 :النطاق

ستتدهدف صتتاح يعمل من جميع الدليل هذا ي ستتا  وبالأخص الجمعية ل ستتام رؤ ستتلولن الجمعية إدارات أو أق  وأمن الدنفيذين والم

 .السياسة هذه في يرد ما ومدابعة تطبيق مسلولية عليهم تقع حيث الإدارة مجلس

 الوثائق إدارة

 :الآتي وتشمل الجمعية، بمقر إداري مركز في الوثائق بجميع الاحدفاظ الجمعية على يجب

 أخرى نظامية لوائح وأي للجمعية الأساسية اللائحة •

 من غيرهم أو الملستستن الأعضتا  من كل بيانات به موضتحاً العمومية الجمعية في والاشتااكات العضتوية ستجل •

 انضمامه وتاريخ الأعضا 

ضتتتتتتوية ستتتتتتجل • ضتتتتتتحاً الادارة مجلس في الع ضتتتتتتوية بداية تاريخ به مو ضتتتتتتو لكل الع ستتتتتتابها وطريقة وتاريخ ع  اكد

 والسبب الاندها  يخبدار فيه ويبن الدزكية( / )بالاندخاب

 العمومية الجمعية اجدماعات سجل •

 الإدارة مجلس وقرارات اجدماعات سجل •

 والعُهد والبنكية المالية السجلات •

 والأصول الممدلكات سجل •

 والإيصالات الفواتير كافة لحفظ ملفات •

 والرسائل المكاتبات سجل •

 الزيارات سجل •

 الدبرعات سجل •

ستتتتتجلات هذه تكون صتتتتتدرها نماذج أي مع الإمكان قدر مدوافقة ال  وترقيمها خدمها ويجب الاجدماعية. والدنمية العمل وزارة ت

 .ذلك عن المسلول تحديد الإدارة مجلس ويدولى الحفظ قبل

 بالوثائق الاحتفاظ

 :الدالية الدقسيمات إلى تقسمها وقد لديها. التي الوثائق لجميع حفظ مدة تحديد الجمعية على يجب

 .دائم حفظ •

 .سنوات 4 لمدة حفظ •

 .سنوات 10 لمدة حفظ •

 .قسم كل في السجلات نوع توضح لائحة إعداد يجب •

ستتخة الاحدفاظ يجب • ستتدند أو ملف لكل إلكاونية بن صتتائب عند الدلف من الملفات على حفاظا م  عن الخارجة الم

 .البيانات اسدعادة ولسرعة المساحات لدوفير وكذلك وغيرها الطوفان أو الأعاصير أو النيران مثل الإرادة

 .شابهها ما أو السحابية أو الصلبة السيرفرات مثل آمن مكان في الإلكاونية النسخ تحفظ أن يجب •
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ضتتع أن يجب • صتتة لائحة الجمعية ت شتتيف من ملف لأي الموظف وطلب الوثائق مع الدعامل بإجرا ات خا  وإعادتها الأر

 .ونظامه وتهيئده الأرشيف بمكان يدعلق مما ذلك وغير

ستتتتتتتهل حدى منظمة بطريقة الوثائق تحفظ أن الجمعية على يجب • ضتتتتتتتمان للوثائق الرجوع ي  مظنة في الوقوع عدم ول

 .الدلف أو السرقة أو الفقدان

 الوثائق إتلاف

 عن المستتلول وتحديد بها للاحدفاظ المحددة المدة اندهت التي الوثائق من الدخلص طريقة تحديد الجمعية على يجب •

 .ذلك

صتتتتتتتتدار يجتب • صتتتتتتتتيتل فيهتا متذكرة إ  عليهتا ويوقع بهتا الاحدفتاظ متدة اندهتا  بعتد منهتا الدخلص تم التي الوثتائق تفتا

 .الإدارة ومجلس الدنفيذي المسلول

 وتضمن بالبيئة مضرة وغير وسليمة آمنة بطريقة الوثائق من للدخلص لجنة تشكل الإتلاف، واعدماد المراجعة بعد •

 .للوثائق كامل إتلاف

شتتتتترفة اللجنة تكدب • ضتتتتترا الإتلاف على الم شتتتتتيف في به الاحدفاظ ويدم رسميا مح ستتتتتخ عمل مع الار ستتتتتلولن ن  للم

 .المعنين

 

 المجلس: اعتماد نموذج

 لحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله محمد صلى الله عليه وسلم وبعد:ا

إشارةً لدعليمات وزارة الموارد البشرية والدنمية الاجدماعية بشأن حوكمة الجمعيات الأهلية والذي يدضمن عدد من الأدلة والنماذج 

( على هذه السياسة بداريخ       6رقم ) والسياسات المدعلقة بحوكمة الجمعيات الاهلية فقد اطلع مجلس إدارة الجمعية في الاجدماع 

 م3/2/2021هـ الموافق   20/6/1442

وقرر المجلس اعدمادها والعمل بموجبها ونشرها على الموقع الالكاوني الرسمي للجمعية وفق الصيغة المرفقة بالاعدماد وتفويض 

 رئيس مجلس الإدارة بمدابعة ذلك.

 تم الاطلاع واعدماد هذه السياسة والعمل بموجبها من تاريخ الاعدماد وبالله الدوفيق.

  

 

 رئيس مجلس الإدارة

 بن عبد الله الصقير ند / عبد الرحم


