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 مالرحي الرحمن الله  بسم

ة المملكة ة العربي ودي السع

:مقدمة

وحفظإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةفيالعاملينعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

.فيهاماوردمسؤوليةعليهمويقعبالجمعية؛الخاصةالوثائقوإتلاف

:النطاق

إداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

ومتابعةطبيقتمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذينوالمسؤولينالجمعية

.السياسةهذهفييردما

:الوثائقإدارة

:الآتيملوتشلجمعية،ابمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعبالاحتفاظالجمعيةتلتزم

.للجمعيةالأساسيةاللائحة•

لائحةال–والماليةالإداريةالصلاحياتلائحة–العملنظاملائحة)الإداريةاللوائحكافة•

.(..الإدارةمجلسلائحة–المالية

عضاءالأمنكلبياناتبهموضحا ًالعموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

.انضمامهوتاريخالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسين

تاريخوعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا ًالادارةمجلسفيالعضويةسجل•

اكتسابهاوطريقة

.والسببالانتهاءبتاريخفيهويبين(التزكية/بالانتخاب)

.العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•

.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•

.والعُهدوالبنكيةالماليةالسجلات•

.والأصولالممتلكاتسجل•

.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•

.والرسائلالمكاتباتسجل•

.المستفيدينسجلات•

.الزياراتسجل•

.التبرعاتسجل•

والتنميةالعملوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون

تحديدالإدارةمجلسويتولىالحفظقبلوترقيمهاختمهاويجبالاجتماعية

.ذلكعنالمسؤول
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:بالوثائقالاحتفاظ

:التاليةبالمدةالجمعيةفيالوثائقحفظينقسم•

.دائمحفظ

.سنوات4لمدةحفظ

.سنوات10لمدةحفظ

:التالينحوالعلىاليهاالرجوعيسهلحتىموضوعيةتصنيفخطةوفقالوثائقحفظويتم

:الدائمللحفظسجلات:أولا

.للجمعيةالأساسيةاللائحة•

لائحةال–والماليةالإداريةالصلاحياتلائحة–العملنظاملائحة)الإداريةاللوائحكافة•

.(..الإدارةمجلسلائحة–المالية

عضاءالأمنكلبياناتبهموضحا ًالعموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

بهموضحا ًالادارةمجلسفيالعضويةسجل•وتاريخالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسين

اكتسابهاوطريقةوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخ

.انضمامه

.والسببالانتهاءبتاريخفيهويبين(التزكية/بالانتخاب)

.العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•

.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•

.والأصولالممتلكاتسجل•

:سنوات4لمدةللحفظسجلات:ثانيا

.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•

.والرسائلالمكاتباتسجل•

:سنوات10للحفظسجلات:ثالثا

.والعُهدوالبنكيةالماليةالسجلات•

.المستفيدينسجلات•

.الزياراتسجل•

.التبرعاتسجل•

.قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب•
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الملفاتلىعحفاظاآمنمكانفيورقيمستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيتم•

انالطوفأوالأعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجةالأسبابمنوحفاظاالتلفمن

.البياناتاستعادةولسرعةالمساحاتلتوفيروكذلكوغيرها

ماأويةالسحابأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسخحفظيتم•

.شابهها

كبذلالخاصةالنماذجيستكملأنالأرشيفمنلملفطلبهعندموظفأيعلىيجب•

.إرجاعهحتىومسئوليتهعهدتهفيالملفويكونالأرشيفلمسئولوتسليمها

يلأالموظفطلبوالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•

.مهنظاوتهيئتهوالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكغيروإعادتهاوالأرشيفمنملف

لضمانوقللوثائالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنةفيالوقوععدم

:الوثائقإتلافنظام

بحاجةجمعيةالتعدولمحفظهامدةانتهتالتيالوثائقوتصنيففرزيتمسنةكلبداية•

.لها

للاحتفاظدةالمحدالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.ذلكعنالمسؤولوتحديدبها

الاحتفاظدةمانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•

.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤولعليهاويوقعبها

ووسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد•

.الوثائقكاملإتلافتضمنوبالبيئةمضرةغير

معالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميا ًمحضرا ًالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•

.المعنيينللمسؤوليننسخعمل
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 مالرحي الرحمن الله  بسم

ة المملكة ة العربي ودي السع

:وثائقاتلافمحضر

الجمعيةمديرة/المكرمة

وبركاتهاللهورحمةعليكمالسلام

:التاليةالوثائقاتلافعلىالموافقةنأملالوثائق؛حفظسياسةعلىبناء

الحفظًمدةًحفظهاتاريخهااسمًالوثيقة

الالكتروني

ملاحظات

:التاريخ:التوقيع:المختصالموظف

......................................................................................................

..................

الوثائقعلىسةالسياانطباقمنالتأكدوبعدبالجمعية؛واتلافهاالوثائقحفظلسياسةاستنادا

.............يومفيالاتلافعلىالموافقةتمتفقدأعلاهالموضحة

:التنفيذيةالمديرة

:التوقيع
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 مالرحي الرحمن الله  بسم

ة المملكة ة العربي ودي السع

:وبعدوسلمعليهاللهصلىاللهرسولعلىوالسلاموالصلاةللهالحمد

/25/11لموافقالأربعاءيوم(1)رقماجتماعهفيالنسائيةفنارجمعيةمجلساطلعفقد

عارضةبالالنسائيةفنارجمعيةلدىواتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسةعلىهـ1444

ةالمرفقالصيغةوفقالإلكترونيالموقععلىونشرهبموجبهوالعملاعتمادهوقرر

.بالاعتماد

رئيس مجلس الإدارة

فاطمةًمحمدًسفياني
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