
 

11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول المحتويات 

 1 ..................................................................................................................مقدمة

 1 ................................................................................................................. النطاق

 1 .......................................................................................................... :إدارة الوثائق

 2 ..................................................................................................... الاحتفاظ بالوثائق

 2 .......................................................................................................... إتلاف الوثائق

 2 .................................................................................................... اعتماد مجلس الإدارة

 

 

 

 

 
 

 

 



 

13 
 

 

 

 مقدمة :
 

معية. لج اصة ثج ئق الخ صوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثا خ معية اتباعها بج ي على الج
رشادات الت   هذا الدليل يقدم الإ

 

 : النطاق
خص
أ
ل ثج و  معية  الج لصالح  يعمل  من  يع  جج الدليل  هذا  دف  خ    يست  المسؤوليي و  معية  الج إدارات  أو  أقسام  رؤساء 

ي هذه السياسة.
د فخ م مسؤولية تطبيق و متابعة ما يي دارة حيث تقع علتي لس الإ خ مج خ و أميي  التنفيذيي

 

 : البيانات
ي أو المراسلات أو أي  

ونخ لكب  يد الإ ت الشخصية أو البج ت عامة أو خاصة مثل البياثخ ت، هنا، تشمل أي بياثخ البياثخ
ت  معية.بياثخ خ من خدمات الج خ أو المستفيديي عيي ، المتبج خ يي

خ
، الماب خ م للجمعية سواء من المتطوعيي

قدَّ
ُ
 أخرى ت

 

 : إدارة الوثائق
ي 
ن 
آ
معية ، و تشمل ال قر الج ي مركز إداري بج

ئق فخ ميع الوثا ج معية الحتفاظ بج ب على الج ج  :بي

 نظامية أخرى. ▪
أ
ساسية للجمعية وأي لوائ

أ
ة ال

أ
 اللاب

هم   ▪ خ أو غبي عضاء المؤسسيي
أ
ت كل من ال بياثخ به   

ً
ا العمومية موضخ معية  ي الج

اكات فخ العضوية و الشب  ل  سج
مه . خ انضمخ رئي عضاء و ث 

أ
 من ال

ا   ▪ كتسابج ا يقة  طر و  خ  رئي وث  عضو  لكل  العضوية  بداية  خ  رئي ث  به   
ُ
ا موضخ دارة  الإ لس  مج ي 

فخ العضوية  ل  سج
خ ال  خ فيه بتارئي كية( و يبيي خ لنتخاب / الب  اء و السبب.)ثج  نت 

معية العمومية.  ▪ عات الج ل اجتم   سج

دارة.  ▪ لس الإ عات وقرارات مج ل اجتم   سج

 السجلات المالية والبنكية والعهد.  ▪

صول.  ▪
أ
ل الممتلكات وال  سج

يصالت.   ▪  ملفات لفظ كافة الفواتبي والإ

ل المكاتبات و الرسائل.   ▪  سج

رات   ▪ ل الزثي  سج

عات   ▪ ل التبج  سج
عية.  الجتم  التنمية  و  ية  البشا الموارد  وزارة  تصدرها  اذج  بخ أي  مع  مكان  الإ قدر  متوافقة  السجلات  هذه  تكون 

ديد المسؤول عن ذلك.  
 
دارة ب لس الإ قيمها قبل الفظ و يتولى مج ب ختمها و ي  ج  وبي
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  : الاحتفاظ بالوثائق
ميع  ديد مدة حفظ لج

 
معية ب ب على الج ج ت التالية: بي ا. وقد تقسمها الى التقستمي ي لدبي

ئق الت   الوثا

 .  حفظ دائأ  •

 . سنوات  4حفظ لمدة  •

 . سنوات  10حفظ لمدة  •

ي كل قسم.  ▪
 نوع السجلات فخ

خ
ة توض

أ
ب إعداد لب ج  بي

ارجة  ▪  على الملفات من التلف عند المصائب الخ
ً
ونية لكل ملف أو مستند حفاظا ب الحتفاظ بنسخة الكب  ج بي

مثل رادة  الإ استعادة    عن  لشعة  و  المساحات  لتوفبي  كذلك  و  ها  غبي و  الطوفان  أو  العاصبي  أو  ان  النبي
ت.   البياثخ

ها.  ▪ فرات الصلبة أو السحابية أو ما شابج ي مكان آمن مثل السبي
ونية فخ فظ النسخ اللكب 

 
ب أن ب ج  بي

ي ملف ▪
أ
ئق و طلب الموظف ل جراءات التعامل مع الوثا إ ة خاصة ثج

أ
معية لب ب أن تضع الج ج رشيف   بي

أ
من ال

يئته و نظامه. رشيف و ب 
أ
كان ال ا و غبي ذلك مما يتعلق بج  و إعادب 

ي مظنة   ▪
ن عدم الوقوع فخ ئق و لضمخ يقة منظمة حت  يسهل الرجوع للوثا ئق بطر فظ الوثا

 
معية أن ب ب على الج ج بي

 الفقدان أو الشقة أو التلف.  
 

 : إتلاف الوثائق
يقة التخلص من  ▪ ديد طر

 
معية ب ب على الج ج ديد المسؤول بي

 
ا وب ت المدة المحددة للاحتفاظ بج ي انت 

ئق الت  الوثا
 عن ذلك. 

ا   ▪ علتي ويوقع  ا  بج الحتفاظ  مدة  اء  انت  بعد  ا  متخ التخلص   
ئ  ي 
الت  ئق  الوثا تفاصيل  ا  فتي مذكرة  إصدار  ب  ج بي

دارة. لس الإ  المسؤول التنفيذي ومج

لبيئة و  ▪ ة ثج يقة آمنة وسليمة و غبي مضخ ئق بطر نة للتخلص من الوثا تلاف، تشكل لج د الإ بعد المراجعة واعتم 
ئق.  تضمن إتلاف كامل الوثا

خ   ▪ للمسؤوليي نسخ  مع عمل  الرشيف  ي 
فخ به  الحتفاظ  ويت    

ً
رسميا  

ً
ا تلاف مضخ الإ فة على  المشا اللجنة  تكتب 

خ   . المعنييي
 

 :مجلس الإدارة  اعتماد ▪

معية  ـسياس  داعتم   لج ا ثج
خ
ئق وإتلاف لوثا دارة  ة الحتفاظ ثج لس الإ ع مج ي اجتم 

لسته:  فخ ج  )  بج
 
خ :   (    4رق المنعقـدة بتارئي

   م .2022/  10/  24:  الموافق هـ 1444/  03/  28
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