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 مقدمة 

 الوث ئق الخ صة ب لجمعٌة.هذا الدلٌل ٌقدم الإرش دات التً على الجمعٌة اتب عه  بخصوص إدارة وحف  وإتلاف 

 

 النطاق

عمل لص لح الجمعٌة وب لأخص رؤس ء أقس م أو إدارات الجمعٌة والمسؤولٌن ٌستهدف هذا الدلٌل جمٌع من ٌ     

 التنفٌذٌن وأمٌن مجلس الإدارة حٌث تقع علٌهم مسؤولٌة تطبٌق ومت بعة م  ٌرد فً هذه السٌ سة.

 

 إدارة الوثائق

 :الآتي، وتشمل ي بمقر الجمعيةمركز إدار  في الوثائقجميع ب الاحتفاظيجب عمى الجمعية 

 أخرىن  مٌة ٌة للجمعٌة وأي لوائح ئحة الأس ساللا 

  المؤسسٌن أو غٌرهم  الأعض ءمن كل  بٌ ن تموضح ً به فً الجمعٌة العمومٌة سجل العضوٌة والاشتراك ت

 انضم مهمن الأعض ء وت رٌخ 

 اكتس به موضح ً به ت رٌخ بداٌة العضوٌة لكل عضو وت رٌخ وطرٌقة  مجلس الادارة ًسجل العضوٌة ف 

 الانته ء والسبببت رٌخ  فٌهوٌبٌن / التزكٌة(  ب لانتخ ب)

  الجمعٌة العمومٌة اجتم ع تسجل 

  وقرارات مجلس الإدارة اجتم ع تسجل 

 هدالع  و ت الم لٌة والبنكٌةسجلاال 

 والأصول سجل الممتلك ت 

 والإٌص لات حف  ك فة الفواتٌرملف ت ل  

 سجل المك تب ت والرس ئل 

 سجل الزٌ رات 

 سجل التبرع ت 

 

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمك ن مع أي نم ذج تصدره  وزارة العمل والتنمٌة الاجتم عٌة. وٌجب ختمه       

 ٌتولى مجلس الإدارة تحدٌد المسؤول عن ذلك.وترقٌمه  قبل الحف  و

 

 هـ27/11/1439( بتاريخ  5السياسة ونماذجها ولوائحها في اجتماع مجلس الإدارة رقم )  تم اعتماد. 



 الاحتفاظ بالوثائق

 :ٌجب على الجمعٌة تحدٌد مدة حف  لجمٌع الوث ئق التً لدٌه . وقد تقسمه  إلى التقسٌم ت الت لٌة 

o حف  دائم 

o  سنوات  4حف  لمدة 

o  سنوات  00حف  لمدة 

  نوع السجلات فً كل قسم.ٌجب إعداد لائحة توضح 

  لكل ملف أو مستند حف    على الملف ت من التلف عند المص ئب الخ رجة عن بنسخة إلكترونٌة  الاحتف  ٌجب

 الإرادة مثل النٌران أو الأع صٌر أو الطوف ن وغٌره  وكذلك لتوفٌر المس ح ت ولسرعة استع دة البٌ ن ت

 مثل السٌرفرات الصلبة أو السح بٌة أو م  ش بهه  ٌجب أن تحف  النسخ الإلكترونٌة فً مك ن آمن 

  ٌجب أن تضع الجمعٌة لائحة خ صة بإجراءات التع مل مع الوث ئق وطلب المو ف لأي ملف من الأرشٌف

 وإع دته  وغٌر ذلك مم  ٌتعلق بمك ن الأرشٌف وتهٌئته ون  مه.

 لوث ئق ولضم ن عدم الوقوع فً ٌجب على الجمعٌة أن تحف  الوث ئق بطرٌقة من مة حتى ٌسهل الرجوع ل

 م نة الفقدان أو السرقة أو التلف.

  

 إتلاف الوثائق

  التخلص من الوث ئق التً انتهت المدة المحددة للاحتف   به  وتحدٌد المسؤول ٌجب على الجمعٌة تحدٌد طرٌقة

 عن ذلك.

 لاحتف   به  وٌوقع علٌه  ٌجب إصدار مذكرة فٌه  تف صٌل الوث ئق التً تم التخلص منه  بعد انته ء مدة ا

 المسؤول التنفٌذي ومجلس الإدارة.

  بعد المراجعة واعتم د الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوث ئق بطرٌقة آمنة وسلٌمة وغٌر مضرة ب لبٌئة

 وتضمن إتلاف ك مل للوث ئق. 

  نسخ للمسؤولٌن  مع عملتكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسمٌ  وٌتم الاحتف   به فً الارشٌف

 المعنٌٌن.

 

 

  ( بتاريخ  5تم اعتماد السياسة ونماذجها ولوائحها في اجتماع مجلس الإدارة رقم )هـ27/11/1439. 

 


