
الاحتفاظ بالوثائق وإتلافھاسیاسة 
التنمیة الأھلیة بشمال نجرانة معیبج

ھذا الدلیل یقدم الإرشادات التي على الجمعیة اتباعھا بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف 
بالجمعیة.الوثائق الخاصة 

یستھدف ھذا الدلیل جمیع من یعمل لصالح الجمعیة وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات 
الجمعیة والمسؤولین التنفیذین وأمین مجلس الإدارة حیث تقع علیھم مسؤولیة تطبیق ومتابعة 

ما یرد في ھذه السیاسة.

:مقدمة

:النطاق



:بجمیع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعیة، وتشمل الآتيیجب على الجمعیة الاحتفاظ 
اللائحة الأساسیة للجمعیة وأي لوائح نظامیة أخرى.-١
الأعضاء-٢ من كل بیانات بھ موضحاً العمومیة الجمعیة في والاشتراكات العضویة سجل

المؤسسین أو غیرھم من الأعضاء وتاریخ انضمامھ.
٣-ً موضحا الادارة مجلس في العضویة بھ تاریخ بدایة العضویة لكل عضو، وتاریخ سجل

وطریقة اكتسابھا (بالانتخاب / التزكیة) ویبین فیھ بتاریخ الانتھاء والسبب.
سجل اجتماعات الجمعیة العمومیة.-٤
سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.-٥
السجلات المالیة والبنكیة والعُھد.-٦
سجل الممتلكات والأصول.-٧
اتیر والإیصالات.ملفات لحفظ كافة الفو-٨
سجل المكاتبات والرسائل.-٩

سجل الزیارات.-١٠
سجل التبرعات.-١١

تكون ھذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرھا وزارة الموارد البشریة 
والتنمیة الاجتماعیة. ویجب ختمھا وترقیمھا قبل الحفظ ویتولى مجلس الإدارة تحدید 

المسؤول عن ذلك.

تلتزم الجمعیة بمدة الحفظ لجمیع الوثائق التي لدیھا، وقد قسمتھا إلى التقسیمات -١
:التالیة

حفظ دائم.-أ
سنوات.١٠حفظ لمدة -ب
سنوات.٤حفظ لمدة -ت

یجب على ال

:إدارة الوثائق

والتنمیة الاجت
الللمممسؤؤؤووللل عن

تتتللتزم ال-١١

:بالوثائقحتفاظ الا



یتم حفظ السجلات حسب الجدول التالي:-٢

الاطلاعصلاحیة نوع الحفظمكان الحفظمدة الحفظمسؤولیة الحفظنوع الوثیقةم

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذياللائحة الأساسیة١

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذينظام الجمعیات الأھلیة٢

٣
اللائحة التنفیذیة لنظام 

الجمعیات
جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذي

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذياللوائح الداخلیة٤

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذيتراخیص الجمعیة٥

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذيسیاسات الحوكمة٦

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذيالإقرار والإفصاح٧

٨
سجل عضویة الجمعیة 

العمومیة
اللجنة التحضیریةإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذي

اللجنة التحضیریةإلكتروني-ورقيمكتب المدیردائمالمدیر التنفیذيسجل عضویة مجلس الإدارة٩

١٠
سجل اجتماعات الجمعیة 

العمومیة
اللجنة التحضیریةإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذي

١١
سجل اجتماعات مجلس 

الإدارة
اللجنة التحضیریةإلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالمدیر التنفیذي



الاطلاعصلاحیة نوع الحفظمكان الحفظمدة الحفظمسؤولیة الحفظنوع الوثیقةم

إلكتروني-ورقي مكتب المدیردائمالتنفیذيالمدیر سجل الصادر والوارد١٢
اللجنة التحضیریة

الإدارة التنفیذیة

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیرأعوام٤المدیر التنفیذيالخطط الاستراتیجیة١٣

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي مكتب المدیرأعوام٤المدیر التنفیذيالخطط التشغیلیة١٤

جمیع الموظفینإلكتروني-ورقي التطوعإدارة أعوام٤إدارة التطوعلائحة التطوع١٥

المختصین فقطإلكتروني-ورقي الإدارة المالیةأعوام١٠الإدارة المالیةسجل الأصول الثابتة١٦

أعوام١٠إدارة الموارد البشریةوثائق المستفیدین١٧
إدارة الموارد 

البشریة
المختصین فقطإلكتروني-ورقي 

المختصین فقطإلكتروني-ورقي الإدارة المالیةأعوام١٠الإدارة المالیةسجل التبرعات١٨



یتم الاحتفاظ بنسخة إلكترونیة لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند -٣
النیران أو الأعاصیر أو الطوفان وغیرھا وكذلك المصائب الخارجة عن الإرادة مثل 

لتوفیر المساحات ولسرعة استعادة البیانات.
یتم الاحتفاظ بالنسخ الإلكترونیة في مكان آمن مثل السیرفرات الصلبة أو السحابیة أو -٤

ما شابھھا.
یتم التعامل مع الوثائق حین طلبھا عن طریق مدیر الإدارة، وعند استلامھا یلتزم -٥

أیام، مع التعھد بالحفاظ علیھا من الضیاع ٣ب لھا بإعادتھا في وقت لا یتجاوز الطال
والتلف (الوثائق دائمة الحفظ لا یتم تسلیم الأصل إلا بموافقة المدیر التنفیذي). 

تلتزم الجمعیة بحفظ الوثائق بطریقة منظمة حتى یسھل الرجوع للوثائق ولضمان عدم -٦
رقة أو التلف.الوقوع في مظنة الفقدان أو الس

یتم تحدیث الوثائق والسجلات عبر المسؤول التنفیذ المعني.-٧

یتم تكوین لجنة إتلاف الوثائق مشكلة من المدیر التنفیذي وأحد مساعدیھ ومدیر الإدارة -١
المعنیة وسكرتیر الإدارة ومدیر الخدمات المساندة.

یتم إصدار مذكرة فیھا تفاصیل الوثائق التي سیتم التخلص منھا بعد انتھاء مدة الاحتفاظ -٢
بھا ویوقع علیھا المدیر التنفیذي. 

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطریقة آمنة وسلیمة -٣
وغیر مضرة بالبیئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.

ة على الإتلاف محضرا رسمیا ویتم الاحتفاظ بھ في الارشیف مع تكتب اللجنة المشرف-٤
عمل نسخ للمسؤولین المعنیین.
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تلاف الوثائق:إ




