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 مقدمة 
 الوثائق الخاصة بالجمعية.  وإتلاف  وحفظهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة  

 النطاق 
مجلس   وسمييالتنفيذيي    والمســؤولييرؤســاأ سقســام سو إدارات الجمعية    وبالأخصيســتهدف هذا الدليل جميم مي يعمل لصــالج الجمعية  

 ما يرد في هذه السياسة.  ومتابعةالإدارة حيث تقم عليهم مسؤولية تطبيق  

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

 اللائحة الأساسية للجمعية وسي لوائج نظامية سخرى.

  وتاريخ في الجمعية العمومية موضـحا  ب  بيانات كل مي الأعضـاأ المؤسـسـيي سو غيرهم مي الأعضـاأ    والاشـتراكاتسـجل العضـوية  

 انضمام .

ه ب  تاريخ بداية العضـوية لكل عضـو وتاريخ     ويبيي اكتسـابها ببالانتخاب / التزكية     وطريقةسـجل العضـوية في مجلس الإدارة موضـحا

 .والسببفي  بتاريخ الانتهاأ  

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية.

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.

 السجلات المالية والبنكية والعهد.

 سجل الممتلكات والأصول.  

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.  

 .  والرسائلسجل المكاتبات  

 سجل الزيارات  

 سجل التبرعات

  وترقيمها الاجتماعية. ويجب ختمها   والتنميةتكوي هذه الســجلات متوافقة قدر الإمكاي مم سي نماذت تصــدرها وزارة الموارد البشــرية  

 مجلس الإدارة تحديد المسؤول عي ذلك.   ويتولىقبل الحفظ  

 الاحتفاظ بالوثائق  
 يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميم الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات التالية:

 حفظ دائم

 سنوات   4حفظ لمدة  

 سنوات   10حفظ لمدة  

 يجب إعداد لائحة توضج نوع السجلات في كل قسم.

يجب الاحتفاظ بنســخة الكترونية لكل ملف سو مســتند حفاظا  على الملفات مي التلف عند المصــائب الخارجة عي الإرادة مثل النيراي سو 

 استعادة البيانات. ولسرعةلتوفير المساحات   وكذلك  وغيرهاالاعاصير سو الطوفاي  

 يجب سي تحفظ النسخ الالكترونية في مكاي آمي مثل السيرفرات الصلبة سو السحابية سو ما شابهها.

ــيف    وطلبيجب سي تضــم الجمعية لائحة خاصــة بءجراأات التعامل مم الوثائق   ذلك مما  وغير وإعادتهاالموظف لأي ملف مي الأرش

 .ونظام   وتهيئت يتعلق بمكاي الأرشيف  

عدم الوقوع في مظنة الفقداي سو الســرقة سو   ولضــماييجب على الجمعية سي تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يســهل الرجوع للوثائق  

 التلف
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 إتلاف الوثائق 
 يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص مي الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عي ذلك.

ــؤول التنفيذي ومجلس  يجب   ــيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاأ مدة الاحتفاظ بها ويوقم عليها المسـ ــدار مذكرة فيها تفاصـ إصـ

 الإدارة.

إتلاف كامل   وتضـــميمضـــرة بالبيئة   وغيربعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشـــكل لجنة للتخلص مي الوثائق بطريقة آمنة وســـليمة  

 الوثائق.

  تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا  رسميا  ويتم الاحتفاظ ب  في الارشيف مم عمل نسخ للمسؤوليي المعنييي.

 

 

 

 

 
 مجلس الإدارة اعتماد 

الاحد   يومالمنعقدة    24/  3ب رقم   في اجتماع مجلس الإدارة بجلست    بالجمعية وإتلافهاسياسة الاحتفاظ بالوثائق   اعتمادتم 

 م2024 /  9 / 1  الموافقهـ 1446 /  2 / 28بتاريخ 

 

                                                              


