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 تمهيد : 

 .تقدم هذه السياسة الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية    

 نطاق السياسة : 

       ع على جميع  من يعمل لصااااااااالة الجميعة وسالا ا روساااااااااء السااااااااام  و إدارات الجمعية و ع اااااااااء الإدارة الت فيذية  تق    

 .مسؤولية تطبيق ومتابعة ما ورد في هذه السياسة  

 إدارة الوثائق: 

   يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق •
ً
  و الكترونيا

ً
 :في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي  ورليا

 .اللائحة الأساسية للجمعية و ي لوائح نظامية   رى  .1

 ب  بيانات  ل من الأع ااء اسؤساساو   و موره  من  ساجل الع او ة والاشاترا ات في الجمعية  .2
ً
العمومية موضاحا

 .الأع اء وتار خ ان مام 

 ب  تار خ بداية الع ااااااااااااو ة لسل ع ااااااااااااو وتار خ و ر قة اكتسااااااااااااا  ا  سااااااااااااجل الع ااااااااااااو ة في مج   الإ  .3
ً
دارة موضااااااااااااحا

 .)بالانتخاب / التزكية( و بو  في  تار خ الانت اء والسبب

 .العموميةسجل اجتماعات الجمعية  .4

 .سجل اجتماعات ولرارات مج   الإدارة .5

 .السجلات اسالية والب كية والعُهد .6

 .سجل اسمت سات والأصول  .7

 .م فات لحفظ  افة الفواتور والإيصالات .8

 .سجل اسساتبات والرسائل .9

 .سجل التبرعات .10

تسو  هذه السااااااااجلات متوافقة لدر الإمسا  مع  ي نماذج تصاااااااادرها ومارة العمل والت مية الاجتماعية. و جب   •

 .اسسؤول عن ذلك لى الإدارة الت فيذية تحديدوتتو  تمها وترليمها لبل الحفظ 
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 بالوثائق: ت الاحتفاظءاراإج

ولااد تقسااااااااااااامهااا إلى التقسااااااااااااايمااات   يجااب على الجمعيااة تحااديااد ماادة حفظ لجميع الوثااائق التي لااد  ااا •

 :التالية

 حفظ دائ  •

 س وات ٤حفظ سدة   •

 س وات ١٠حفظ سدة   •

 .يجب إعداد لائحة توضة نوع السجلات في  ل لس  •

يجاااب الاحتفااااظ بلساااااااااااااخاااة إلكترونياااة لسااال م م  و مسااااااااااااات اااد حفاااا اااا على اس فاااات من الت م ع اااد  •

اسصائب الخارجة عن الإرادة مثل ال ورا   و الأعاصور  و الطوفا  ومورها وكذلك لتوفور اسساحات  

 استعادة البياناتولسرعة  

 يجب    تحفظ اللسخ الإلكترونية في مسا  آمن مثل السورفرات الص بة  و السحابية  و ما شا  ها  •

يجب على الجمعية    تحفظ الوثائق بطر قة م ظمة حتى يساااااااااااهل الرجوع ل وثائق ول اااااااااااما  عدم  •

 .الفقدا   و السرلة  و الت م مظ ةالولوع في 
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 الاحتفاظ بالوثائق الرسمية للجمعية: 

 

 مدة الحفظ  عنوان السجل/الوثيقة  الإدارة المختصة 

 الإدارة التنفيذية 

 حفظ دائم  اللائحة الأساسية للجمعية

 حفظ دائم  سجل اجتماعات الجمعية العمومية 

سجل اجتماعات وقرارات مجلس 

 الإدارة 

 سنوات  10

 سنوات  10 الاستراتيجية والتشغيليةالخطة 

 سنوات  4 خطابات الدعم المالي 

 سنوات  4 التعاميم الإدارية

 حفظ دائم  التقارير السنوية

 العلاقات العامة والإعلام 

سجل العضوية والاشتراكات في  

 الجمعية العمومية 

 سنوات  10

 سنوات   4 سجل العضوية في مجلس الإدارة 

 سنوات  10 سجلات المستفيدين  الاجتماعي البحث  

 الإدارة المالية

 سنوات  5 السجلات المالية والبنكية والعهد 

 حفظ دائم  سجل الممتلكات والأصول 

 سنوات  6 سجل المخاطبات والرسائل المالية 

 سنوات  10 سجل التبرعات 

 سنوات  5 ملف حفظ الفواتير و الإيصالات 

 سنوات  10 القانوني السنويةتقارير المحاسب  
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 إتلاف الوثائق: واجبات 

يجب على الجمعية تحديد  ر قة التخ ا من الوثائق التي انت ت اسدة المحددة للاحتفاظ   ا وتحديد   •

 .اسسؤول عن ذلك

الاحتفاظ   ا و ولع ع ي ا  يجب إصدار مذكرة في ا تفاصيل الوثائق التي ت  التخ ا من ا بعد انت اء مدة  •

 .اسسؤول الت فيذي ومج   الإدارة

بعد اسراجعة واعتماد الإتلاف، تشسل لج ة ل تخ ا من الوثائق بطر قة آم ة وس يمة ومور م رة بالبيئة   •

 .وت من إتلاف  امل ل وثائق

عمل نسخ ل مسؤولو   شيم مع  ر تكتب اللج ة اسشرفة على الإتلاف مح را رسميا و ت  الاحتفاظ ب  في الا  •

 .اسع يو 

 اعتماد ونشر وتنفيذ ومراجعة السياسة  

 تعديل بأي  العمل ويسري  ، الجمعية مو في جميع و ب غ ، اعتمادها  تار خ من   ا العمل و ت  السياسة هذه تعتمد

 . التعديل ذلك  تار خ من  لها لاحق

 

 

  :  محضر إتلاف وثائق رسمية للجمعيةموذج ن

مح ر إتلاف وثائق رسمية للجمعية ( نموذج   1ملحق )  

 

 
دارةرئي  مج   الإ  

 نوف بلت محمد آل سعود



 

 

 

 

 طلب إتلاف وثيقة   

 

 

  الله ةحفظ     التنفيذي المدير سعادة

  وبركاتة الله ورحمة عليكم السلام

 

  : إتلافها المطلوبة ئقبالوثا بيان لسعادتكم تعرض وإتلافها بالوثائق الاحتفاظ ياسةس على بناء

 
 م

 
 اسم الوثيقة

مدة 
 حفظها

تاريخ 
 صدورها

تم نسخها 
 إلكترونياً

 
 ملاحظات

      
      
      
      
      

  

 ،، قديروالت الاحترام فائق وتقبلوا                                                                                     

 

 

 : تاريخ الطلب  سم : الق 

 

م :  رئيس القس   

 الاسم :  

 التوقيع :  


