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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

  : مقدمة

 .تباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعيةإهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية 

 

 : النطاق

مئا   يول التنفيئذسئ يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص الم عئة  يئق ومتاب قئع علئيهم مسئةولية تطب الإدارة حيئث ت

 يرد في هذه السياسة.

 : إدارة الوثائق

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

 الوثائق م
القسم المسةول عن 

 الحفظ
 مدة حفظ الوثائق

1 

  نظامية لوائح وأي للجمعية  الأساسية  اللائحة

 أخرى 
 دائما   الجمعية  إدارة

2 

 العمومية الجمعية في والاشتراكات العضوية سجل

 أو المةسسين الاعضاء من كل بيانات به  موضحا

 انضمامه. وتاريخ الاعضاء، من غيرهم

 الجمعية  إدارة

 دائما  

3 

 تاريخ به موضحاً الادارة مجلس في العضوية سجل

 وطريقة وتاريخ عضو لكل العضوية  بداية

 اكتسابها
)بالانتخاب/التزكية( ويبين فيه تاريخ انتهائها 

 والسبب

 الجمعية  إدارة

 دائما  

 سنوات 10 الجمعية  إدارة العمومية الجمعية اجتماعات سجل 4

 سنوات 10 الجمعية  إدارة الإدارة مجلس وقرارات اجتماعات سجل 5

 سنوات 10 والمحاسبة  المالية والُعهد والبنكية المالية السجالات 6

 دائماً والمحاسبة  المالية والاصول الممتلكات سجل 7

 سنوات 10 والمحاسبة  المالية والايصالات الفواتير كافة لحفظ ملفات 8



 

 

 

 

 

 

ويجب ختمها وترقيمها ،  والتنمية الاجتماعية الموارد البشرية  تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة

 . ول عن ذلك قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المس

 : الاحتفاظ بالوثائق

سئئخة - فئئاظ بن ظئئاًيجئئب الاحت لئئس أو مسئئتند حفا يئئة لكئئل م عئئن  إلكترون جئئة  لئئس عنئئد المصئئائب الخار مئئن الت فئئات  لئئى المل ع

 . الإرادة مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات

 . يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها-

هئئا وغئئير يجب أن تضع الجمعية لا- ئحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظس لأي ملس من الأرشيس وإعادت

 . ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيس وتهي ته ونظامه

نئئة - قئئو  في مظ عئئدم الو ضئئمان  ثئئائق ول جئئو  للو سئئهل الر تئئى ي مئئة ح قئئة منظ ثئئائق بطري فئئظ الو يئئة أن تح لئئى الجمع يجئئب ع

 . الفقدان أو السرقة أو التلس

 سةول عن حفظ الوثائق وارشفت الملفات ادارة المعرفة بالجمعية .الم-

 : إتلاف الوثائق

هئئا وتحديئئد المسئئ- فئئاظ ب لمئئدة اتحئئددة للاحت هئئت ا لئئتي انت ثئئائق ا مئئن الو لئئتخلص  قئئة ا يئئة تحديئئد طري عئئن  يجب على الجمع ول 

 . ذلك

مئئدة- هئئاء  عئئد انت هئئا ب لئئتخلص من لئئتي تم ا ثئئائق ا هئئا المسئئ يجب إصدار مذكرة فيها تفاصئئيل الو قئئع علي هئئا ويو فئئاظ ب ول  الاحت

 . التنفيذي ومجلس الإدارة

نئئة وسئئليمة وغئئير مضئئرة بالبي ئئة وتضئئمن  بعد المراجعة واعتماد الإتلاف- قئئة آم ثئئائق بطري مئئن الو لئئتخلص  ، تشكل لجنئئة ل

 . إتلاف كامل للوثائق

 . ولين المعنيين مع عمل نسخ للمس سالأرشيويتم الاحتفاظ به في  رسمياً تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً-

 يتم نشر هذه السياسة على موقع الجمعية وتعميمها على جميع الموظفين . -

 

 سنوات 10 الصادر والوارد  والرسائل المكاتبات سجل 9

 سنوات 4 الجمعية  إدارة الزيارات سجل 10

 سنوات 4 والمحاسبة  المالية التبرعات سجل 11



 

 

 والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم وبعد:ة الحمد لله والصلا

 (1في اجتماعه رقم )التنمية الأهلية بالعارضة فقد اطلع مجلس جمعية 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهام  على 2023 /1/1الموافق   حديوم  الأ

 وقرر اعتمادها والعمل بموجبها التنمية الأهلية بالعارضةبجمعية 

 ونشرها على الموقع الإلكتروني وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد .

                                              

                                                                                                                                           

 الجمعية  رئيس مجلس إدارة                                                                                                                   

 

 

 

 التوقيع  الصفة الاسم رباعي  م 

ي  1
 رئيس مجلس الإدارة  خالد محمد علي معش 

        

ي   2     أسعد لغب 
ن  نائب رئيس مجلس الإدارة  مفرح حسي 

 

ي  3
ن
  الي ـــــــــــــــالمسؤول الم إبراهيم يحب  محمد الصوف

ي   عبدالله 4
 وــــــــــــــــــــعض احمد بلوان المعيبن

 

  وــــــــــــــــــــــــعض علي احمد محمد سحاري  5

 نموذج اعتماد من مجلس الإدارة

 خالد محمد علي معشي/د

 الختـــــــــــــــــــــــــــــــــم :


