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 عن الجمعية 
 

خيرية أُنشعع ل لمدمة الثا  الو ف فج الممح ة العربية  الجمعية السعععودية لحمحاف ة عا الثا ه  ج جمعية  
م. سعععجحعل من معة المت المتحعدة لحثبيعة والعحوم والاقعافعة "اليونسععع و" الجمعيعة  2019السععععوديعة فج ف اير  

كمن معة دوليعة  ير ح وميعة فج مجعاتر الثا ه لتبععع ث بع لعظ ثعانج من معة سععععوديعة  ير ح وميعة تُسعععجع  لعد   
 خحيجياً وعربياً فج مجاتر الثا .   "اليونس و", والول 

 رؤيتنا 
 جمعية إقحيمية رائدة فج حفظ الثا  وإبرازه 

 رسالتنا 
 تم ين المجتمعات المححية وحاملي الثا  من ممارسته وإبرازه مححيًا وعالميًا ونقحه ع  الجياتر 

 

 أ دافنا 
 بناء بيل الم ة بالثا  لتحقيق رسالتها.  ❖
 السعودي مححيا وعالميا. نشر التوعية بالثا    ❖
 إثراء معرفة الطلاب والمهتمين بالثا  وتم ينهت من معايشته.  ❖
 تم ين ممارسي الثا  من الاستمرار فج ممارسته والاكتساب منه.  ❖
 تسجي  وحصر وال حث فج الثا  السعودي لتسهي  نقحه ع  الجياتر.  ❖
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 تمهيد 
تحثمُ " الجمعية السعودية لحمحاف ة عا الثا  " خبوصيةَ  •

كّ  شمصٍ يعم  لبالحهاه وتَعدُ ما يقوم به من تصرفاتٍ خارج 
أنَّ   تر   الجمعية  ان  إلا  ا تمامهاه  من  ليس  العم   إ ار 
أي   ممارسة  أثناءَ  لبالحها  يعم   لمن  الشمبية  المبالث 

اخُ  ببورةٍ م اشرةٍ أنشطة اجتماعيةه أو ماليةه أو  ير ا قد تتد
او  ير م اشرةه مع موضوعيتهِه أو ولائهِ لحجمعية مما قد ينشأُ  

 معه تعارض فج المبالث.  

تُؤمن الجمعية بقيمها وم ادئها المتماحةِ فج النزا ة والعم    •
تعارض   سياسة  وتأتج  والإنجازه  والم ادرة  والعناية  الجماعج 
وحمايتهاه  القيت  تحظ  يز  لتعز الجمعيةه  عن  البادرة  المبالث 
أو   العائحيةه  أو  الشمبية  المبححة  تؤثر  أن  لتفادي  وذلظ 

الجمعية ع لبالث  يعم   شمص  لي  واج اته  المهنية  أداء  ا 
عا   المبالث  تحظ  خلاتر  من  يتحب   أن  أو  الجمعيةه  تجاه 

 م اسب عا حساب الجمعية.  
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 مقدمة   - 1
تسعى الجمعية السعودية لحمحاف ة عا الثا  إل حفظ الموروِ  السعودي من الاندثار  

وتوعية المجتمعِ بأ ميتهه بوصفه شا دًا حيًّا عا إرثنا العريق ورافدًا من روافدِ اقتبادنا  
. ويقدم   ا الدلي  الإرشادات التي 2030الو ف وأحد أ ت العناصر الساسية فج رؤية الممح ة 

  الجمعية ات اعها بمبوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الماصة بالجمعية.. عا

 النطاق   -2
جميع من يعم  لبالث الجمعية من أعضاء مجحس الإدارة والمدير    تط ق   ه السياسة عا

العام ومديري الإدارات ومديري المدمات أو القسام والموظفين حيث تقع عحيهت مسؤولية  
 لحجمعية. متابعة المدير العام  تط يق ومتابعة ما يرد فج   ه السياسة تحل 

 إدارة الوثائق   - 3
 تحتفظ الجمعية بجميع الوثائق عا النحو التالي: 

 ( وتشم  التالي: التنفي يأولًا: الوثائق الرئيسية والرسمية )تحفظ بم تب المدير 
 السياسات والحوائث المن مة لعم  الجمعية وما يتعحق بها.  •
 الحجان الفرعية(  –مجحس الإدارة  –سج  العضوية )الجمعية العمومية  •
 مدراء الإدارات(  –الحجان الفرعية  -مجحس الإدارة  –سج  اجتماعات )الجمعية العمومية  •
 سج  الم ات ات والرسائ  )البادر والوارد(  ناك برنامج ال ثونج خاص بالبادر والوارد.  •

 ثانياً: الوثائق المالية )تحفظ بالإدارة المالية( وتشم  التالي: 
 الت عات(  –الفواتير  –العهد  – الايبالات   –السجلات المالية )المعاملات ال ن ية  •
 السجلات الحسابية.  •
 سج  الممتح ات والصوتر. •

 ثالااً: وثائق الإجراءات )تحفظ بش   أساسي فج إدارة التطوير المؤسسي( 
 ونسخ فج ك  إدارة بما يمبها من إجراءات( وتشم  التالي: 

 دلي  العمحيات والإجراءات.  •
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 المطة الاسثاتيجية  •
 المطة التشغيحية السنوية   •
ير مؤشرات الداء   •  تقار
ير السنوية   •  التقار
 إصدارات ومط وعات الجمعية. •

رابعاً: وثائق المستفيدين: )حيث أن المستفيدين فج الجمعية لهت خبوصية عالية فج التعام  
مع وثائقهت فإنه يتت الاحتفاظ به ه الوثائق فج الإدارات المعنية بمدمة المستفيدين دون  

 ير ا من الإدارات الخر ه ولا يجوز لي أحد الا لاع عحيها إلا بما يتوافق مع سياسة خبوصية 
 ل يانات لد  الجمعية(.ا

 الاحتفاظ بالوثائق   - 4
 يتت حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية: 

 
 
 
 
 
 
 

التحف عند يجب الاحتفاظ بنسمة إل ثونية ل   محف أو مستند حفاظا عا المحفات من  •
المبائب المارجة عن الإرادة ما  النيران أو العاصير أو الطوفان و ير ا وك لظ لتوفير  

 المساحات ولسرعة استعادة ال يانات. 
يجب أن تحفظ النسخ الإل ثونية فج م ان آمن   قًا لمنهجية حفظ ال يانات الماصة  •

 بالجمعية.
يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعام  مع الوثائق و حب الموظف لي   •

 .محف من الرشيف وإعادتها و ير ذلظ مما يتعحق بم ان الرشيف وتهي ته ون امه

 مدة الحفظ  الوثيقة نوع  
 سنوات  4 وثائق الإجراءات 

سنوات أو عا حسب استمرار تقديت المدمة   4 وثائق المستفيدين 
 لحمستفيد

 سنوات  10 الوثائق المالية
الوثائق الرئيسية  

 والرسمية 
 حفظ دائت 
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يجب عا الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة من مة حتى يسه  الرجوع لحوثائق ولضمان   •

 .عدم الوقوع فج م نة الفقدان أو السرقة أو التحف

 إتلاف الوثائق   - 5
الجمعية تحديد  ريقة التمحص من الوثائق التي انتهل المدة المحددة يجب عا  •

 .للاحتفاظ بها وتحديد المسؤوتر عن ذلظ
يجب إصدار م كرة فيها تفاصي  الوثائق التي تت التمحص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ   •

 .ومجحس الإدارة  يالتنفي المدير بها ويوقع عحيها 
بعد المراجعة واعتماد الإتلافه تش   لجنة لحتمحص من الوثائق بطريقة آمنة وسحيمة  •

 .و ير مضرة بال ي ة وتضمن إتلاف كام  لحوثائق
ويتت الاحتفاظ به فج الرشيف مع عم    رسمياً  ت تب الحجنة المشرفة عا الإتلاف محضراً  •

 .نسخ لحمسؤولين المعنيين 
 

 خطوات عمحية الإتلاف: 
تقوم الإدارة الطال ة لإتلاف الوثائق برفع  حب بالوثائق المراد إتلافها إل المدير العام   •

   " حب إتلاف وثيقة"  قا لنموذج 
يً   الوثائق المحدد  المعنية بإتلافيتت مراجعة الطحب من ق   الحجنة  • ا ل حث  اجتماعها شهر

  ح ات الإتلاف والمش حة من:
 تنفي ي المدير ال-1
 المدير المالي -2
 مدير إدارة المدمات المساندة -3
 مدير الإدارة المعنية -3
إعداد   • الوثائق“يتت  بإتلاف  رسمج  المدير    ”محضر  م تب  فج  به  الاحتفاظ   التنفي ييتت 

 (إدارة المدمات المساندة  –  الإدارة المعنية –ونسمة منه لد  )الإدارة المالية 
يتت التمحص من الوثائق التي صدر بها محضر إتلاف بطريقة آمنة وتضمن خبوصية وثائق  •

 الجمعية كما تراعج سلامة ال ي ة وعدم الإضرار بها.
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 محضر اتلاف الوثائق 
 م تت وقوف الحجنة عا إتلاف الوثائق التالية:          /    /   إنه فج يوم         وتاريخ       

 
 ملاح ات  العدد  س ب الإتلاف  نوع الوثيقة  م 

     
     
     

 
 _____________________ الاست _______________________   التوقيع  

 الاست _______________________   التوقيع _____________________ 
 الاست _______________________   التوقيع _____________________ 
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  حب إتلاف وثيقة 
 

 حف ه الله                                                    التنفي يسعادة المدير 
 

 السلام عحي ت ورحمة الله وبركاته 
بناء عا سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها نعرض لسعادت ت بيان بالوثائق المطحوب إتلافها  

 :  وضثكما  و م
 

مدة  است الوثيقة م
 حف ها

تاريخ  س ب إتلافها 
 حف ها

 ملاح ات 

      

      

      

      
 

 مع أ يب التحياتههه 
 

                                                                                                                                                                مدير إدارة:                                                                               
                                                                                 
                                                                                                               الاست:                                                                                 

 
 التوقيع:                                                                                
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 سياسة الجمعية فج الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها: 
 

 است السج   مدة الحفظ  الإدارات 

 إدارة المدمات المساندة 

 لائحة تن يت العم  الداخلي  دائت
 محفات الموظفين  دائت
 السير ال اتية  دائت
 الاتفاقيات مع الجهات المارجية  دائت

 المطابات البادرة والواردة  سنوات   4

 سنوات 4
ابات البادرة لحوزارات والجهات  \الخ

 الح ومية 
 السجلات المالية وال ن ية  دائت 
 سج  الممتح ات والصوتر  دائت

 سج  القيود اليومية   سنوات 10
 محف حفظ الفواتير والإيبالات   دائت
ير المحاسب القانونج السنوي   دائت  تقار

 سج  متطح ات الإقفاتر السنوي  سنوات  5
 محف العقود  دائت

 المطابات البادرة والواردة  سنوات 4
 محف المشثيات )عروض السعار + الفواتير( دائت

 إدارة الفعاليات 
 محفات الفعاليات  دائت
 سج  ال يانات   دائت

 والشركات إدارة التواص   
 محف العضوية   دائت
 محف الرعاة   دائت

 إدارة الحفاظ عا الثا  

 محفات الثا  الاقافج  ير المادي   دائت
 مشروع حصر الثا  الاقافج  ير المادي   دائت
 برنامج الإنسان والمحيط الحيوي  دائت
 مشروع متحف الفنون الدائية )بيل صيرفج( دائت
 الآي وم لجنة  دائت
 لجنة الاي وموس  دائت

 

 المراجع   - 6
 

 

05اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع ) 1444الثاني   ( هذه السياسة الثالثة( في دورته )ربيع  


