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 مقدمة

 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 

 النطاق  

يستتتتتتتتتتلددف هذا الدليل مميل مل يعمل لصتتتتتتتتتتالس الجمعية و بادار ر ستتتتتتتتتتاس ولستتتتتتتتتتام وو إدارات الجمعية و ا ستتتتتتتتتت ول    

 التنفيذيل و وم   مجلس الإدارة حيث تقل عليدم مس ولية تطبيق و متابعة ما يرد في هذه السياسة.

 

  :إدارة الوثائق

 ، و تشمل الآتي: يجب على الجمعية الحتفاظ بجميل الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية

 .لوائح نظامية وارى   ووي اللائحة ادساسية للجمعية   •

 بي بيانات  ل مل ادعةتتتاس ا  ستتتستتت   وو   اهم    الشتتتكاا اتستتتجل العةتتتو ة و  •
ه
في الجمعية العمومية موضتتت ا

 .مل ادعةاس و تار خ انةمامي  

 بي تار خ بداية العةتتتتتتتتتو ة ل ل عةتتتتتتتتتو وتار خ و  ر قة •
ل
اكتستتتتتتتتتا دا    ستتتتتتتتتجل العةتتتتتتتتتو ة في مجلس الإدارة موضتتتتتتتتت ا

 .)بالنتخاب / الكزكية( و يب   فيي بتار خ النلداس و السبب

 العمومية.سجل امتماعات الجمعية  •

 .مجلس الإدارة  ولراراتسجل امتماعات   •

 والعهد.  والبنكيةالسجلات ا الية   •

   وادصول.سجل ا متل ات   •

   والإيصالت.ملفات ل فظ  افة الفوات ا   •

   .سجل ا  اتبات و الرسائل •

 سجل الز ارات   •

 سجل التباعات   •

  و جب المتماعية.    التنمية  ا وارد البشتتتتتتر ة وت و  هذه الستتتتتتجلات متوافقة لدر الإم ا  مل وي نماره تصتتتتتتدرها و ارة  

  تولى مجلس الإدارة تحديد ا س ول عل رلك.ياتمها و ترليمها لبل ال فظ و 

 



 

 الاحتفاظ بالوثائق  

 مدة حفظ لجميل الوثائق التي لديدا. ولد تقسمها الى التقسيمات التالية: ديجب على الجمعية تحدي •

o حفظ دائم 

o   سنوات   4حفظ  دة 

o   سنوات   10حفظ  دة 

 يجب إعداد لئحة توضس نوع السجلات في  ل لسم. •

 على ا لفات مل التلو عند ا صتتتائب الخارمة   •
ه
يجب الحتفاظ بنستتتخة الككاونية ل ل ملو وو مستتتتند حفاىا

عل الإرادة مثتل الن اا  وو العتاصتتتتتتتتتتتتت ا وو الطوفتا  و   اهتا و كتذلتك لتوف ا ا ستتتتتتتتتتتتتاحتات و لستتتتتتتتتتتتترعتة استتتتتتتتتتتتتتعتادة  

 البيانات.

 يجب و  تحفظ النسخ اللككاونية في م ا  آمل مثل الس افرات الصلبة وو الس ابية وو ما شا دها. •

يجب و  تةتتل الجمعية لئحة ااصتتة بءمراسات التعامل مل الوثائق و  لب ا وىو دي ملو مل ادرشتتيو و   •

 إعادتدا و   ا رلك مما يتعلق بم ا  ادرشيو و تديئتي و نظامي.

يجب على الجمعية و  تحفظ الوثائق بطر قة منظمة حتى يستتتتتتتتتتتهل الرموع للوثائق و لةتتتتتتتتتتتما  عدم الولوع في  •

 مظنة الفقدا  وو السرلة وو التلو. 

 

 إتلاف الوثائق

  وتحتتتتديتتتتد يجتتتتب على الجمعيتتتتة تحتتتتديتتتتد  ر قتتتتة التخلر مل الوثتتتتائق التي انلدتتتت  ا تتتتدة ا  تتتتددة للاحتفتتتتاظ  دتتتتا   •

 ا س ول عل رلك.

عليدتتا    و ولليجتتب إصتتتتتتتتتتتتتتدار متتذكرة فيدتتا تفتتاصتتتتتتتتتتتتتيتتل الوثتتائق التي تم التخلر م دتتا بعتتد انلدتتاس متتدة الحتفتتاظ  دتتا   •

 الإدارة.  ومجلسا س ول التنفيذي  

و   ا مةترة بالبئةة و   وستليمةالإتلاف، تشت ل لجنة للتخلر مل الوثائق بطر قة آمنة    واعتمادبعد ا رامعة   •

 تةمل إتلاف  امل الوثائق.

•   
ه
 رستتتتميا

ه
الحتفاظ بي في الرشتتتتيو مل عمل لستتتتخ للمستتتت ول      و تمتكتب اللجنة ا شتتتترفة على الإتلاف محةتتتترا

 ا عني  .

 

 



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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 سرئيس المجل                                                                                                      

 

  يوسف بن سليمان الضبيعي       

       


