
 

 

 

 الاحتفاظ سياسة

  وإتلافها بالوثائق
  الأسرية التنمية لجمعية

  الجموم بمحافظة
 

 

  



 

 

 مقدمة  *

    الإرشادات  یقدم  الدلیل  ھذا
 الوثائق  وإتلاف   وحفظ  إدارة   بخصوص  اتباعھا  الجمعیة  على  الت 

 بالجمعیة.  الخاصة

 *النطاق

 الجمعیة   إدارات   أو  أقسام   رؤساء   وبالأخص   الجمعیة  لصالح   یعمل   من   جمیع  الدلیل  ھذا  یستھدف

 والمسؤولی   

   یرد  ما ومتابعة تطبیق مسؤولیة  علیھم  تقع حیث الإدارة   مجلس وأمی    التنفیذین
 السیاسة.  ھذه ف 

 الوثائق  *إدارة

   الوثائق بجمیع الاحتفاظ  الجمعیة على  یجب
:  وتشمل الجمعیة، بمقر  إداري  مركز  ف   

 الآت 

 .   أخرى  نظامیة  لوائح وأي للجمعیة الأساسیة اللائحة ●

اكات  العضویة   سجل ●     والاشت 
   العمومیة  الجمعیة  ف 

 
  الأعضاء  من   كل  بیانات  بھا  موضحا

   المؤسسی   

ھم  أو  .  انضمامها  وتاری    خ الأعضاء من  غت 

    العضویة   سجل ●
   الادارة   مجلس  ف 

 
   وطریقة  وتاری    خ  عضو  لكل  العضویة   بدایة  تاری    خ  بھا  موضحا

 .  والسبب الانتھاء  بتاری    خ فیھ  ویبی    ( الت  كیة /  بالانتخاب ) اكتسابھا

   العمومیة الجمعیة اجتماعات  سجل ●

   الإدارة  مجلس وقرارات اجتماعات  سجل ●

  والعُھد والبنكیة المالیة  السجلات ●

  والأصول الممتلكات سجل ●

  والإیصالات الفواتت    كافة لحفظ  ملفات ●

  والرسائل المكاتبات سجل ●

   الزیارات سجل ●

عات  سجل ●   التتر

ية  الموارد   وزارة   تصدرھا  نماذج  أي  مع  الإمكان  قدر  متوافقة  السجلات  ھذه  تكون  والتنمیة  البشر

 ذلك.   عن المسؤول تحدید الإدارة  مجلس ویتولى  الحفظ  قبل وترقیمھا  ختمھا ویجب  . الاجتماعية

 

 

 



 

 

 :  بالوثائق   *الاحتفاظ

    الوثائق  لجمیع  حفظ  مدة  تحدید  الجمعیة  على  یجب ●
  التقسیمات  إلى  تقسمھا  وقد  لدیھا.   الت 

 :   التالیة

o دائم  حفظ  . 

o سنوات 4  لمدة حفظ  . 

o سنوات 10  لمدة حفظ  . 

   السجلات نوع توضح لائحة  إعداد  یجب ●
 .  قسم  كل ف 

ونية  بنسخة  الاحتفاظ  یجب ●   عند  التلف   من  الملفات  على  حفاظا  مستند  أو  ملف  لكل  إلكت 

ان   مثل  الإرادة   عن   الخارجة  المصائب  ھا  الطوفان  أو  الأعاصت    أو   النت    لتوفت    وكذلك  وغت 

 .  البیانات استعادة  ولشعة  المساحات

ونية  النسخ  تحفظ  أن  یجب ●     الإلكت 
فرات  مثل  آمن   مكان  ف    ما   أو   السحابیة  أو  الصلبة  الست 

 شابھھا. 

  لأي   الموظف  وطلب  الوثائق  مع  التعامل   بإجراءات   خاصة  لائحة   الجمعیة   تضع  أن   جبی ●

 .  ونظامھا   وتھیئتھا الأرشیف بمكان یتعلق مما  ذلك   وغت   وإعادتھا الأرشيف   من ملف

  ولضمان   للوثائق  الرجوع  یسھل  حت    منظمة  بطریقة  الوثائق  تحفظ  أن  الجمعیة  على  یجب ●

    الوقوع عدم
 التلف.  أو  الشقة  أو  الفقدان مظنة ف 

 

 :  الوثائق  إتلاف *

    الوثائق  من   التخلص  طریقة   تحدید  الجمعیة  على  یجب ●
  للاحتفاظ   المحددة   المدة   انتھت  الت 

 ذلك.  عن المسؤول  وتحدید بھا

   الوثائق  تفاصیل فیھا  مذكرة  إصدار  یجب ●
  بھا  الاحتفاظ  مدة  انتھاء بعد  منھا التخلص  تم الت 

 الإدارة.  ومجلس التنفیذي  المسؤول علیھا ویوقع

 وغت    وسلیمة  آمنة  بطریقة  الوثائق  من  للتخلص  لجنة  تشكل  الإتلاف،  واعتماد   المراجعة  بعد ●

ة  للوثائق.  كامل إتلاف وتضمن بالبیئة مض 

فة  اللجنة تكتب ا  الإتلاف على  المشر     بھ الاحتفاظ ویتم رسمیا محض 
  نسخ عمل   مع الارشیف  ف 

.  للمسؤولی     المعنیی  

 



 

 

ن ، وبعد : الحمد لله ي الآمي  ن وصلى الله على النب    رب العالمي 

 فقد قرر مجلس ادارة الجمعية سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها كما يلىي : 

 : السجلات ومدة الحفظ : 
ً
 - اولا

 ملحوظات  مدة الحفظ  اسم السجل  الرقم 

  حفظ دائم  اللائحة الاساسية للجمعية 1

2 
ي الجمعية  سجل العضوية 

ن
اكات ف والاشتر

 العمومية 
  سنوات  10

ي مجلس الادارة 3
  سنوات  4 سجل العضوية فن

  سنوات  10 سجل اجتماعات الجمعية العمومية  4
  سنوات  10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الادارة 5
  سنوات  10 السجلات المالية والبنكية والعهد  6
  حفظ دائم  سجل الممتلكات والاصول 7

  سنوات  4 سجل المكاتبات والرسائل 8
  حفظ دائم  سجل الزيارات  9

عات  10   سنوات  10 سجل التت 
  سنوات  4 ملف حفظ الفواتت  والايصالات  11

 

 ثانيا : اللجنة المسؤولة عن اتلاف الوثائق : 

ي الجمعية  الاسم الرقم 
ي فن

ي اللجنة  المسمى الوظيفن
 المهمة فن

1    
2    
3    

 

 

 



 

 

 : قرر المجلس أن يكون المدير التنفيذي للجمعية مسؤول مسؤولية تامة عن الاحتفاظ 
ً
ثالثا

 بالوثائق الرسمية بالجمعية . 

 : محضن الإتلاف : 
ً
 رابعا

 محضن اتلاف وثائق رسمية للجمعية 

ي يوم : .......................... تاري    خ : 
ن
هـ تم وقوف لجنة اتلاف  144/       /            إنه ف

 الوثائق الرسمية اسمائهم لإتلاف ما يتضمنه الجدول التالي : 

 ملحوظات  العدد البيان الرقم 

1    

2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    

10    

 اعضاء اللجنة : 

 ملاحظات  التوقيع  الاسم الرقم 

1    

2    
3    

 

  



 

 

  : 
ً
ن بالجمعية وأخذ توقيعاتهم بالعلم وتزويدهم بصورة منها خامسا  تعميم هذه السياسة على جميع الموظفي 

ي الجمعية وأخذ توقيعاتهم : 
 اسماء موظفن

 ملحوظات  التوقيع  الاسم الرقم 

1    
2    
3    
4    
5    

8    

 بالجمعية: توقيع اعضاء مجلس الادارة 

 ملاحظات  التوقيع  الاسم الرقم 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

 

 

 



 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

  اجتماع  الجموم بمحافظة الأسرية  التنمية بجمعية  وإتلافها بالوثائق   الاحتفاظ سياسة تم اعتماد 
, ف 

  دورته الثانية  المنعقد مجلس الإدارة الثامن ) عن بعد ( , 
 ه   1442/  6/  7بتاري    خ   ف 

 م  .  2021/   1/  20الموافق 
 


