
سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها



الحمد لله والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين وبعد:

لمقتضيــات  
ً
وتحقيقــا الاجتماعيــة  للخدمــات  الاحســان  جمعيــة  إدارة  لمجلــس  المخولــة  الصلاحيــات  عــلى   بنــاء 

 المصلحــة العامــة للجمعيــة فقــد اعتمــدت هــذه السياســة بنــاء عــلى قــرار مجلــس الإدارة رقــم )  20-4  (، وتاريــخ
 22/12/2020م ، وذلــك للعمــل بهــا .

 للجمعية على أداء رسالتها الإنسانية السامية بالشكل المطلوب.
ً
نسأل الله أن ينفع بها وأن تكون عونا

                                                                              رئيس مجلس الإدارة

                                                                           الدكتور محمد بن سليمان الفوزان
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مقدمة

هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

النطاق 

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة و بالأخــص رؤســاء أقســام أو إدارات الجمعيــة و المســؤولين التنفيذيــن 

و أمــين مجلــس الإدارة حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق و متابعــة مــا يــرد في هــذه السياســة.

إدارة الوثائق: 

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

· اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.	

·  بــه بيانــات كل مــن الأعضــاء المؤسســين أو 	
ً
ســجل العضويــة و الاشــراكات في الجمعيــة العموميــة موضحــا

ــخ انضمامــه . غيرهــم مــن الأعضــاء و تاري

·  بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو وتاريــخ و طريقــة اكتســابها 	
ُ
ســجل العضويــة في مجلــس الإدارة موضحــا

)بالانتخــاب / التزكيــة( و يبــين فيــه بتاريــخ الانتهــاء و الســبب.

· سجل اجتماعات الجمعية العمومية.	

· سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.	

· السجلات المالية والبنكية والعهد.	

· سجل الممتلكات والأصول. 	

· ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 	

· سجل المكاتبات و الرسائل. 	

· سجل الزيارات 	

· سجل التبرعات 	

تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة المــوارد البشريــة و التنميــة الاجتماعيــة. ويجــب ختمهــا 

و ترقيمهــا قبــل الحفــظ و يتــولى مجلــس الإدارة تحديــد المســؤول عــن ذلــك. 

الاحتفاظ بالوثائق 

· يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات التالية:	

حفظ دائم 	

حفظ لمدة 4 سنوات  	

حفظ لمدة 10 سنوات  	



· يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.	

·  عــلى الملفــات مــن التلــف عنــد المصائــب 	
ً
يجــب الاحتفــاظ بنســخة الكرونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــا

الخارجــة عــن الإرادة مثــل النــيران أو الاعاصــير أو الطوفــان و غيرهــا و كذلــك لتوفــير المســاحات و لسرعــة 

اســتعادة البيانــات.

· يجب أن تحفظ النسخ الالكرونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.	

· يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق و طلــب الموظــف لأي ملــف مــن 	

ــق بمــكان الأرشــيف و تهيئتــه و نظامــه. الأرشــيف و إعادتهــا و غــير ذلــك ممــا يتعل

· ــدم 	 ــق و لضمــان ع ــوع للوثائ ــة حــى يســهل الرج ــة منظم ــق بطريق ــظ الوثائ ــة أن تحف يجــب عــلى الجمعي

الوقــوع في مظنــة الفقــدان أو السرقــة أو التلــف. 
· 	

إتلاف الوثائق

· يجــب عــلى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق الــتي انتهــت المــدة المحــددة للاحتفــاظ بهــا 	

وتحديــد المســؤول عــن ذلــك.

· ــا 	 ــاظ به ــاء مــدة الاحتف ــا بعــد انته ــص منه ــتي تم التخل ــق ال ــل الوثائ ــا تفاصي يجــب إصــدار مذكــرة فيه

ويوقــع عليهــا المســؤول التنفيــذي ومجلــس الإدارة.

· بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــلاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة وســليمة و غــير مــرة 	

بالبيئــة و تضمــن إتــلاف كامــل الوثائــق.

·  ويــم الاحتفــاظ بــه في الارشــيف مــع عمــل نســخ 	
ً
 رسميــا

ً
تكتــب اللجنــة المشرفــة عــلى الإتــلاف محــرا

للمســؤولين المعنيــين.




