
سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها  |   1
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مقدمة

ــظ  ــوص إدارة وحف ــا بخص ــة اتباعه ــى الجمعي ــي عل ــادات الت ــدم الإرش ــة تق ــذه السياس ه
وإتلاف الوثاــئق الخاــصة بالجمعــية

النطاق

ــح الجمعيــة وبالأخــص رؤســاء أقســام  تســتهدف هــذه السياســة جميــع مــن يعمــل لصال
أو إدارات الجمعيــة والمســؤولين التنفيذيــن ورئيــس مجلــس الإدارة حيــث تقــع عليهــم 

يـرد ـفـي ـهـذه السياـسـة مـا ـ يـق ومتابـعـة ـ مـسـؤولية تطبـ

البيان

	1 إدارة الوثائق.

أ يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مقر الجمعية، وتشمل:	.

• اللائحة الأساسية للجمعية.	

• جميع اللوائح الأخرى.	

• سجل العضوية والاشتراكات للجمعية العمومية وما يطرأ عليه من تعديلات.	

• سجل عضوية مجلس الإدارة وما يطرأ عليه من تعديلات.	

• سجل اجتماعات وقرارات الجمعية العمومية.	

• سجل اجتماعات وتوصيات اللجان المنبثقة عن الجمعية العمومية.	

• سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.	

• سجل اجتماعات وتوصيات اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة.	

• السجلات المالية والبنكية والعُهد.	

• سجل الممتلكات والأصول.	

• ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.	

• سجل المكاتبات والرسائل.	

• سجل الزيارات.	

• سجل التبرعات.	

ــرية 	.ب ــوارد البش ــا وزارة الم ــاذج تصدره ــع أي نم ــة م ــجلات متوافق ــذه الس ــون ه تك
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والتنميــة الاجتماعيــة، ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قبــل الحفــظ ويتولــى مجلــس 
الإدارة أو مــن يفوضــه تحديــد المســؤول عــن ذلــك.

	2 الاحتفاظ بالوثائق.

أ الجمعية تحدد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وتم تقسيمها إلى :	.

• حفظ دائم.	

• حفظ لمدة 10 سنوات.	

• حفظ لمدة 4 سنوات.	

إعداد لائحة توضح أنواع السجلات لدى الجمعية.	.ب

ج الاحتفــاظ بنســخ إلكترونيــة مــن الملفــات )المســتندات-الوثائق( حفاظًــا عليهــا 	.
مــن التلــف عنــد المخاطــر الخارجــة عــن الإرادة مثــل الحرائــق أو الكــوارث الطبيعيــة 

ــا. ــوع إليه ــهولة الرج ــرعة وس ــك لس ــا، وكذل وغيره

د تخزيــن النســخ الإلكترونيــة فــي أماكــن آمنــة، مثــل )الســيرفرات الصلبة أو الســحابية 	.
أو ما شــابهها(. 

وضــع لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق لحفظهــا وإعادتهــا وغيــر ذلــك 	.ه
ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه.

و تعمــل الجمعيــة علــى حفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة ومصنفــة بمــا يخدم ســهولة 	.
الرجــوع إليهــا وضمــان توفــر المعلومــة وعــدم الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان أو 

الســرقة أو التلــف.

	3 إتلاف الوثائق.

أ تقــوم اللجنــة المختصــة بمراجعــة ســجلات الوثائــق بصفــة دوريــة، وفــرز التــي انتهت 	.
مــدة الاحتفــاظ بهــا، وإعــداد ســجل خــاص بهــا للإتلاف.

تقــوم اللجنــة المختصــة بتحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة 	.ب
المحــددة للاحتفــاظ بهــا وتحديــد المســؤول عــن ذلــك.

ج تقــوم اللجنــة المختصــة بإعــداد محضــر يتضمــن تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلص 	.
منهــا بعــد انقضــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا وتوقيــع أعضــاء اللجنــة وأخــذ اعتمــاد صاحــب 

الصلاحيــة، والاحتفــاظ بــه فــي ســجلات الحفــظ وتزويــد المعنييــن بنســخة منه.
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التطبيق

تطبــق هــذه السياســة علــى جميــع وثائــق الجمعيــة وعلــى الجميــع الاطلاع والإلمــام 
والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن بنــود عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم. وعلــى إدارة الشــؤون 

الإدارـيـة والمالـيـة نـشـر ـهـذه اللاـئحـة، وتزوـيـد الجمـيـع بنـسـخة منـهـا

المراجع

اعتمــد مجلــس الإدارة فــي اجتماعه )الســابع( في دورتــه )الثامنة( فــي 20 /04 /1442هـ، 
ـهـذه اللائحة وـهـي ـسـارية التطبيق
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