
 

 

 

 

 

 

                              
 

                             
 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 لجمعية إجلال لرعاية الأيتام 

ــــاصــــبمحــــافـظــــة النمـ    

 
 

 
 
 
 



 

 

 
 

  -مقدمة:ال

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

 -النطاق:

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص مجلس الإدارة ورؤساء أقسام أو إدارات الجمعية 

 ياسة.حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه الس

 -إدارة الوثائق:

                                                                                على إدارة الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية؛ وتشمل الآتي:

 . اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى                                               

  ب                                    سجل العضوية والاشتتراكات فتي الجمعيتة العموميتة موضتحاب بتا بيانتات كتل متن الأعضتاء المؤسستين أو                                                

                وتاريخ انضماما.                 غيرهم من الأعضاء

  ب                                                       سجل العضوية في مجلس الادارة موضحاب با تاريخ بداية العضوية لكل عضتو وتتاريخ وطريقتة اكتستابها                                

                                                      )بالانتخاب / التزكية( ويبين فيا بتاريخ الانتهاء والسبب.

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية                               

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة                                  

 عُهد.                           السجلات المالية والبنكية وال    ُ 

 .سجل الممتلكات والأصول                      

 .ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات                                   

 .سجل المكاتبات والرسائل                        

 .سجل الزيارات              

 .سجل التبرعات              

 . أي ملفات آو أوراق مهمة تحمل معلومات وبيانات وتحتاجها الجمعية في أي وقت لاحق                                                                             

                                     كز التوطني لتنميتة القطتاي غيتر الربحتي            يصدرها المر                                               تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج 

                                                                       ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 -الاحتفاظ بالوثائق:

 :تم تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لدى الجمعية. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية                                                                                   

         حفظ دائم  -                  

      سنوات   4         حفظ لمدة   -                

           سنوات           01         حفظ لمدة   -                

 .اللائحة المرفقة توضح نوي السجلات في كل قسم                                          

  يجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة                                                                                            

                                 ك لتتتوفير المستتاحات ولستترعة استتتعادة                                                        عتتن الإرادة مثتتل النيتتران أو الأعاصتتير أو الطوفتتان وغيرهتتا وكتتذل

          البيانات.

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

  يجتتب أن تضتتع الجمعيتتة لائحتتة خاصتتة بتتاجراءات التعامتتل متتع الوثتتائق وطلتتب الموظتتف لأي ملتتف متتن                                                                               

                       الأرشيف وتهيئتا ونظاما.                                         الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان 

    يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتتى يستهل الرجتوي للوثتائق ولضتمان عتدم الوقتوي                                                                                       

                                    في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

  -إتلاف الوثائق:

o  يجب علتى الجمعيتة تحديتد طريقتة التتخلص متن الوثتائق التتي انتهتت المتدة المحتددة للاحتفتاظ بهتا وتحديتد                                                                                          

                المسؤول عن ذلك.

o  يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهتاء متدة الاحتفتاظ بهتا ويوقتع عليهتا                                                                                               

                               المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

o  بعتتد المراجعتتة واعتمتتاد الإتتتلاف  تشتتكل لجنتتة للتتتخلص متتن الوثتتائق بطريقتتة آمنتتة وستتليمة و غيتتر مضتترة                                                                                      

              كامل الوثائق.                    بالبيئة و تضمن إتلاف 

o  ب      ب                                      تكتتتب اللجنتتة المشتترفة علتتى الإتتتلاف محضتتراب رستتمياب ويتتتم الاحتفتتاظ بتتا فتتي الارشتتيف متتع عمتتل نستتخ                                   

                    للمسؤولين المعنيين.
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

     ب                                                              مستؤولاب عتن حفتظ واتتلاف الستجلات والوثتائق وعليتا مستؤولية إعتداد محضتر بمتا تتم                 يتم تكليف موظف

                                                                                                 اتلافا وتحديد طريقة اتلاف الوثائق بالحرق أو الدفن واتخاذ كافة التدابير والاحتياطات اللازمة للتأكد متن 

        ن الإتتلاف                   ب     ب                                                        اتلاف الوثائق اتلافاب تاماب وعدم حصول ضرر على الممتلكات العامتة والخاصتة وأن يحتدد مكتا

                                                                                        ووقتا ويبلت  بتذلك لجنتة إتتلاف الوثتائق وأن تحضتر اللجنتة عمليتة الإتتلاف ويتزود مجلتس إدارة الجمعيتة 

                    بتقرير مفصل عن ذلك.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

  -بيان بأسماء الوثائق والسجلات ومدة الاحتفاظ بكل سجل:
 صلاحية الاطلاع طريقة الحفظ مدة الحفظ مكان الحفظ نوع الوثيقة م

 دائم مكتب المدير اللائحة الأساسية 1
 -ورقية 

 الكترونية
 جميع الموظفين

 دائم مكتب المدير اللائحة الداخلية 2
 -ورقية 

 الكترونية
 جميع الموظفين

 دائم مكتب المدير تراخيص الجمعية 3
 -ورقية 

 الكترونية
 جميع الموظفين

 دائم مكتب المدير سياسات الحوكمة 4
 -ورقية 

 الكترونية
 جميع الموظفين

 دائم مكتب المدير الإقرار والإفصاح 5
 -ورقية 

 الكترونية
 جميع الموظفين

 دائم مكتب المدير سجل عضوية الجمعية العمومية 6
 -ورقية 

 الكترونية
 الإدارة التنفيذية
 والأعضاء

 دائم مكتب المدير سجل عضوية مجلس الإدارة 7
 -ورقية 

 الكترونية
الإدارة التنفيذية 

 والأعضاء

 دائم مكتب المدير سجل اجتماعات الجمعية العمومية 8
 -ورقية 

 الكترونية
الإدارة التنفيذية 

 والأعضاء

 دائم مكتب المدير سجل اجتماعات مجلس الإدارة 9
 -ورقية 

 الكترونية
الإدارة التنفيذية 

 والأعضاء

 دائم مكتب السكرتير سجل الصادر والوارد 11
 -ورقية 

 الكترونية
الإدارة التنفيذية 

 والأعضاء

 مكتب المدير الخطة الاستراتيجية 11
أربع 
 سنوات

 -ورقية 
 الكترونية

 جميع الموظفين

 مكتب المدير الخطة التشغيلية 12
أربع 
 سنوات

 -ورقية 
 الكترونية

 جميع الموظفين

 الكترونية-ورقية دائم إدارة الشؤون المالية سجل التبرعات النقدية 13
أصحاب الاختصاص 

 فقط

 ورقية سنوات 01 إدارة الشؤون المالية سجلات البنوك 14
أصحاب الاختصاص 

 فقط

 الكترونية-ورقية دائم إدارة الأوقاف سجل الأوقاف والممتلكات 15
أصحاب الاختصاص 

 فقط

 الكترونية-ورقية سنوات 01 إدارة الشؤون المالية سجل العهد 16
الاختصاص أصحاب 

 فقط

 الكترونية-ورقية سنوات 01 إدارة الشؤون المالية دفتر حركة الصندوق 17
أصحاب الاختصاص 

 فقط

 جميع الموظفين الكترونية-ورقية سنوات 01 إدارة الشؤون الإدارية سياسات الموارد البشرية 18

 دائم إدارة الشؤون المالية تقارير المحاسب القانوني السنوية 19
 -ورقية 

 الكترونية
أصحاب الاختصاص 

 فقط
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 (41بمحضـــر مجلس الإدارة رقم ) السياسةاعتمــدت هـذه 

 م2/11/2124هـ الموافق 29/3/1446الأربعاء بتـاريخ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


