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 مقدمة 

 هذا الدليل يقدم الارشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ واتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية  

 النطاق 
التنفيذي     والمستؤولي رؤستا  قسستام قو إدارات الجمعية   وبالأخصيستتهدف هذا الدليل جمي  م  يعمل لصتالا الجمعية  

 و قمي  مجلس الإدارة حيث تق  عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد في هذه السياسة.

 :إدارة الوثائق

 و تشمل الآتي:  الجمعية،يجب على الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق في مركز إداري بمقر  

 اللائحة الأساسية للجمعية وقي لوائا نظامية قخرى. •

في الجمعية العمومية مووتحا  ب  بيانات كل م  الأعوتا  المؤستستي  قو ميرهم    والاشتتراكاتستجل العوتوية   •

 م  الأعوا  و تاريخ انومام  .

ا ب  تاريخ بداية العوتتوية لكل عوتتو وتاريخ و طريقة اكتستتابها   • ستتجل العوتتوية في مجلس الإدارة مووتتحا

 .والسبب)بالانتخاب / التزكية( و يبي  في  بتاريخ الانتها   

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية. •

 سجل اجتماعات وسرارات مجلس الإدارة. •

 السجلات المالية والبنكية والعهد. •

 سجل الممتلكات والأصول. •

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. •

 سجل المكاتبات و الرسائل. •

 سجل الزيارات •

 سجل التبرعات •

تكو  هذه الستجلات متوافقة سدر الإمكا  م  قي نماذ  تصتدرها وزارة الموارد البشترية و التنمية الاجتماعية. ويجب  

 ختمها و ترسيمها سبل الحفظ و يتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول ع  ذلك.
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 الاحتفاظ الوثائق
 يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجمي  الوثائق التي لديها. وسد تقسمها الى التقسيمات التالية: •

o حفظ دائم 

o  سنوات 4حفظ لمدة 

o  سنوات 10حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة تووا نوع السجلات في كل سسم. •

يجب الاحتفاظ بنستخة الكترونية لكل ملف قو مستتند حفاظا  على الملفات م  التلف عند المصتائب الخارجة  •

ع  الإرادة مثل النيرا  قو الاعاصتتير قو الطوفا  و ميرها و كذلك لتوفير المستتاحات و لستترعة استتتعادة  

 البيانات.

 يجب ق  تحفظ النسخ الالكترونية في مكا  آم  مثل السيرفرات الصلبة قو السحابية قو ما شابهها. •

يجتب ق  توتتتتت  الجمعيتة لائحتة ختاصتتتتتة بت جرا ات التعتامتل م  الوثتائق و طلتب الموظف لأي ملف م   •

 ذلك مما يتعلق بمكا  الأرشيف و تهيئت  و نظام . وميرالأرشيف و إعادتها 

و لوتتما  عدم الوسوع يجب على الجمعية ق  تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستتهل الرجوع للوثائق  •

 في مظنة الفقدا  قو السرسة قو التلف.

 إتلاف الوثائق

يجتب على الجمعيتة تحتديتد طريقتة التخلص م  الوثتائق التي انتهتت المتدة المحتددة للاحتفتاظ بهتا وتحتديتد   •

 المسؤول ع  ذلك.

يجب إصتتتدار مذكرة فيها تفاصتتتيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتها  مدة الاحتفاظ بها ويوس    •

 عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشتكل لجنة للتخلص م  الوثائق بطريقة آمنة وستليمة و مير موترة   •

 بالبيئة و توم  إتلاف كامل الوثائق.

تكتب اللجنة المشتترفة على الإتلاف محوتترا  رستتميا  ويتم الاحتفاظ ب  في الارشتتيف م  عمل نستتخ  •

 للمسؤولي  المعنيي .

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

بالجمعية في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته  وإتلافهاالاحتفاظ بالوثائق تم اعتماد سياسة 

 م . 29/12/2025هـ الموافق 09/07/1447السادسة المنعقدة بتاريخ   

 


