
 

 

 

 

 

 

                               

 

                              

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 التنمية الأهليةلجمعية  

 بوادي جازان

 

 

 
 

 



 

 

 

 

  -مقدمة:ال
                                                                                 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق 

                 الخاصة بالجمعية.

 -النطاق:
يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص مجلس الإدارة ورؤساء 

أقسام أو إدارات الجمعية حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه 

 السياسة.

 -إدارة الوثائق:
                                                                                على إدارة الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية؛ وتشمل الآتي:

 . اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى                                               

  سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بياناات كال مان الأعضااء                         ً                                               

                       الأعضاء وتاريخ انضمامه.                     المؤسسين أو غيرهم من 

  سااجل العضااوية فااي مجلااس الادارة موضااحاً بااه تاااريخ بدايااة العضااوية ل اال عضااو وتاااريخ                                        ً                               

                                                                      وطريقة اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب.

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية                               

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة                                  

 ية والعُهد.                    السجلات المالية والبن     ُ         

 .سجل الممتل ات والأصول                      

 .ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات                                   

 .سجل الم اتبات والرسائل                        

 .سجل الزيارات              

 .سجل التبرعات              

   أي ملفااات  و أورام مهمااة تحماال معلومااات وبيانااات وتحتاجهااا الجمعيااة فااي أي وقاا                                                                       

      لاحق .

                        ها المركاز الاوطني لتنمياة     يصادر                                               ت ون هذه السجلات متوافقة قدر الإم ان مع أي نمااج  

                                                       ويجااب ختمهااا وترقيمهااا قباال الحفااظ ويتااولى مجلااس الإدارة تحديااد                     القطاااغ غياار الربحااي 

                المسؤول عن جلك.



 

 

 

 

 

 -الاحتفاظ بالوثائق:
  تم تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لدى الجمعية. وقد تقسمها إلاى التقسايمات                                                                          

         التالية:

         حفظ دائم  -                  

      سنوات   4         حفظ لمدة   -                

           سنوات           ‎‎01         حفظ لمدة   -                

 .اللائحة المرفقة توضح نوغ السجلات في كل قسم                                          

  يجب الاحتفاظ بنسخة إل ترونية ل ل ملف أو مساتند حفاااا علاى الملفاات مان التلاف                                                                        

  ك                                                                            عند المصائب الخارجاة عان الإرادة م ال النياران أو الأعاصاير أو الطوفاان وغيرهاا وكاذل

                                         لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات.

    يجب أن تحفظ النسخ الإل ترونية في م ان  من م ال السايرفرات الصالبة أو الساحابية                                                                          

              أو ما شابهها.

  يجب أن تضاع الجمعياة لائحاة خاصاة بااجراءات التعامال ماع الوثاائق وطلاب الموااف لأي                                                                        

                       الأرشيف وتهيئته ونظامه.                                                ملف من الأرشيف وإعادتها وغير جلك مما يتعلق بم ان 

    يجااب علااى الجمعيااة أن تحفااظ الوثااائق بطريقااة منظمااة حتااى يسااهل الرجااوغ للوثااائق                                                                     

                                                      ولضمان عدم الوقوغ في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

  -إتلاف الوثائق:
o  يجااب علااى الجمعيااة تحديااد طريقااة الااتخلص ماان الوثااائق التااي انتهاا  الماادة المحااددة                                                                       

                المسؤول عن جلك.                   للاحتفاظ بها وتحديد 

o  يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ                                                                               

                                               بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

o  بعد المراجعة واعتماد الإتلاف  تش ل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة  مناة وساليمة                                                                           

              كامل الوثائق.                               و غير مضرة بالبيئة و تضمن إتلاف 

o  ت تب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً رسمياً ويتم الاحتفاظ به في الارشيف مع                               ً      ً                                  

                            عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.



 

 

 

 

 

     ً                                            مسااؤولًا عاان حفااظ واتاالاف السااجلات والوثااائق وعليااه مسااؤولية                 يااتم ت ليااف مواااف

                                                                              إعداد محضر بما تم اتلافه وتحديد طريقاة اتالاف الوثاائق باالحرم أو الادفن واتخااج كافاة 

                                                      ً     ً                التاادابير والاحتياطااات اللالمااة للت كااد ماان اتاالاف الوثااائق اتلافاااً تاماااً وعاادم حصااول ضاارر 

                                   ن الإتلاف ووقته ويبلغ بذلك لجنة إتلاف                                          على الممتل ات العامة والخاصة وأن يحدد م ا

                                                                            الوثائق وأن تحضر اللجنة عملية الإتلاف ويزود مجلس إدارة الجمعية بتقرير مفصال عان 

     جلك.

 
 

  -بيان بأسماء الوثائق والسجلات ومدة الاحتفاظ بكل سجل:   

 مكان الحفظ نوع الوثيقة م
مدة 

 الحفظ

طريقة 

 الحفظ
 صلاحية الاطلاع

 دائم م تب المدير اللائحة الأساسية 1
 -ورقية 

 ال ترونية
 جميع الموافين

 دائم م تب المدير اللائحة الداخلية 2
 -ورقية 

 ال ترونية
 جميع الموافين

 دائم م تب المدير تراخيص الجمعية 3
 -ورقية 

 ال ترونية
 جميع الموافين

 دائم م تب المدير سياسات الحوكمة 4
 -ورقية 

 ال ترونية
 جميع الموافين

 دائم م تب المدير الإقرار والإفصاح 5
 -ورقية 

 ال ترونية
 جميع الموافين

6 
سجل عضوية الجمعية 

 العمومية
 دائم م تب المدير

 -ورقية 

 ال ترونية

 الإدارة التنفيذية

 والأعضاء

 دائم م تب المدير سجل عضوية مجلس الإدارة 7
 -ورقية 

 ال ترونية

الإدارة التنفيذية 

 والأعضاء

8 
سجل اجتماعات الجمعية 

 العمومية
 دائم م تب المدير

 -ورقية 

 ال ترونية

الإدارة التنفيذية 

 والأعضاء

  



 

 

 

 

 

 مكان الحفظ نوع الوثيقة م
مدة 

 الحفظ

طريقة 

 الحفظ
 صلاحية الاطلاع

 دائم م تب المدير سجل اجتماعات مجلس الإدارة 9
 -ورقية 

 ال ترونية

الإدارة التنفيذية 

 والأعضاء

 دائم م تب الس رتير سجل الصادر والوارد 11
 -ورقية 

 ال ترونية

الإدارة التنفيذية 

 والأعضاء

 م تب المدير الخطة الاستراتيجية 11
أربع 

 سنوات

 -ورقية 

 ال ترونية
 جميع الموافين

 م تب المدير الخطة التشغيلية 12
أربع 

 سنوات

 -ورقية 

 ال ترونية
 جميع الموافين

 دائم إدارة الشؤون المالية سجل التبرعات النقدية 13
-ورقية

 ال ترونية

أصحاب الاختصاص 

 فقط

 إدارة الشؤون المالية سجلات البنوك 14
01 

 سنوات
 ورقية

أصحاب الاختصاص 

 فقط

 دائم إدارة الأوقاف سجل الأوقاف والممتل ات 15
-ورقية

 ال ترونية

أصحاب الاختصاص 

 فقط

 إدارة الشؤون المالية سجل العهد 16
01 

 سنوات

-ورقية

 ال ترونية

الاختصاص أصحاب 

 فقط

 إدارة الشؤون المالية دفتر حركة الصندوم 17
01 

 سنوات

-ورقية

 ال ترونية

أصحاب الاختصاص 

 فقط

 إدارة الشؤون الإدارية سياسات الموارد البشرية 18
01 

 سنوات

-ورقية

 ال ترونية
 جميع الموافين

19 
تقارير المحاسب القانوني 

 السنوية
 دائم إدارة الشؤون المالية

 -ورقية 

 ال ترونية

أصحاب الاختصاص 

 فقط

 

 

 



 

 

 

 

 

 ر مجلس الإدارة ـــبمحض السياسةذه ـدت هــاعتم

 م2/8/2123وتاريخ  (8رقم )

 

 

 

 

 

 


