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 - أهداف السياسة:

 مقدمة  

هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على العاملين في الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ و  

 بالجمعية.  إتلاف الوثائق العامة 

 ــالنط  :اقـــــ

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات  

التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق   الجمعية والمسؤولين 

 ومتابعة ما يرد في هذه السياسة. 

 : إدارة الوثائق

 تلتزم الجمعية بالاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي: 

 اللائحة الأساسية للجمعية. •

لائحــة الصــلاحيات الإداريــة والماليــة  -كافــة اللــوائح الإداريــة ) لائحــة نظــام العمــل  •

 مجلس الإدارة ..... لائحة –اللائحة المالية  –

ــات كــل مــن  • ــ  بيان ــة موضــحا  ب ــة العمومي ســجل العضــوية والاشــتراكات فــي الجمعي

 .من الاعضاء وتاريخ انضمام  الأعضاء المؤسسين أو غيرهم

ســجل العضــوية فــي مجلــس الادارة موضــحا بــ  تــاريخ بدايــة العضــوية لكــل عضــو  •

بالانتخـــا  / التركيـــة( ويبـــين فيـــ  بتـــاريخ الانتهـــاء اكتســـابها )وتـــاريخ وطريقـــة 

 .والسب 

 .ل اجتماعات الجمعية العموميةسج •

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة •

 ه السجلات المالية والبنكية والفهد •

 سجل الممتلكات والأصول. •

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. •

 

 
 



 

 

 
 

 سجل المكاتبات والرسائل. •

 المستفيدين.سجلات  •

 سجل الزيارات.  •

 سجل التبرعات. •

 الخطط الاستراتيجية والتشغيلية.  •

 سجلات الجودة وإجراءات العمل. •

ــل  • ــاذل تصــدرها وزارة العم ــان مــع أي نم ــدر الإمك ــة ق تكــون هــذه الســجلات متوافق

 .والتنمية الاجتماعية ويج  ختمها

 وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك. •

 الاحتفاظ بالوثائق •

ــى   • ــد تقســمها إل ــديها وق ــي ل ــائق الت ــع الوث ــظ لجمي ــدة حف ــد م ــة بتحدي ــزم الجمعي تلت

 التقسيمات التالية:

 حفظ دائم •

 سنوات. 4حفظ لمدة  •

 سنوات. 10حفظ لمدة   •

يــتم الاحتفــاظ بلســعة إلكترونيــة لكــل ملــف أو مســتند ورقــي فــي مكــان أمــن حفاظــا  •

مــن الأســبا  الخارجــة عــن الإرادة مثــل النيــران  علــى الملفــات مــن التلــف وحفاظــا

ولســـرعة اســـتعادة  أو الأعاصـــير أو الطوفـــان وغيرهـــا وكـــذلك لتـــوفير المســـاحات

 البيانات.

يــتم حفــظ النســخ الإلكترونيــة فــي مكــان أمــن مثــل الســيرفرات الصــلبة أو الســحابية  •

 .أو ما شابهها

ــيف أن  • ــن الأرشـ ــف مـ ــ  لملـ ــد طلبـ ــف عنـ ــى أي موظـ ــ  علـ ــاذل يجـ ــتكمل النمـ يسـ

ــئول ــليمها لمســ ــذلك وتســ ــ   الخاصــــة بــ ــيف ويكــــون الملــــف فــــي عهدتــ الأرشــ

 ومسئوليت  حتى إرجاع .

 



 

 

 
 

 
ــى أن تكــون  • ــذلك عل ــة المخصصــة ل ــي الخزان ــائق الهامــة ف ــظ الوث ــتم حف ي

 والسرقة.  الخزانة محصلة ضد الحريق والتلف

 

 

 :إتلاف الوثائق •

ــر   • ــن عش ــر م ــا أكث ــر عليه ــي م ــة والت ــائق القديم ــن الوث ــتخلص م ــتم ال ي

مجلــس الادارة والمــدير  ســنوات بــالقوم بعــد اثبــات محضــر موقــع مــن

 .التنفيذي ومسئول الأرشيف والجهة المختصة بالوثائق

ــائق   • ــن الوث ــي م ــة للتخلص ــكل لجن ــلاف، تش ــاد الات ــة واعتم ــد المراجع بع

ــة ــرة بالبيئـ ــر مضـ ــليمة وغيـ ــة وسـ ــة ةمنـ ــل  بطريقـ ــلاف كامـ ــمن اتـ وتضـ

 .الوثائق

رســميا ويــتم الاحتفــاظ بــ   االمشــرفة علــى الإتــلاف محضــر اللجنــة تكتــ  •

 .نيينالمع  المسؤولين  نسخفي الارشيف مع عمل  

 

 

 
 
 
 



 

 

 
 

 : وبعد وسلم علي   الله صلى الله رسول على والسلام والصلام لله الحمد

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسةتم اعتماد سياسة 

( وتاريخ             1بجمعية التنمية الأهلية بالعارضة في محضر اجتماع رقم )  

 ه ـ1444/       6/    8

 رئيس مجلس الإدارة 

 خالد محمد معشي 

 

 الختم                                     

 

 

 
 


