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سياسة الاحتفاظ بالوثائق 

 واتلافها



 

 

 المقدمة 

 

إتبا ها بخصاااود إدار    جمعية إجلال لمسااااكد ربار السااالا با فلا هذا الدليل يقدم الإرشاااادال التل     

 الم فال الهامة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بها ومد  الاحتفاظ بها.
 

 النطاق

  

والمسؤوليلا التكفيذيلا وأميلا  الإدار  مج س أ ضاء الجمعية ملايستهدف هذا الدليل جميع ملا يعمل لصالح 

والموظفيلا، حيث تقع   يهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد فل  أو ا قسام ال جالا مج س الإدار  ومديري

 رئيس الجمعية. متابعة هذه السياسة تحل
  

 إدارة الوثائق 

 :التالي النحو على الوثائق بجميع الجمعية تحتفظ
 

 

  :التالي وتشمل )التنفيذي والسكرتير المدير بمكتب تحفظ  (والرسمية الرئيسية الوثائق  :أولا 

  بها يتع ق وما الجمعية لعمل المكظمة وال وائح السياسال. 

  الفر ية ال جالا – الإدار  مج س – العمومية الجمعية  (العضوية سجل( 

   الفر ية ال جالا – الإدار  مج س – العمومية الجمعية(سجل الاجتما ال(  

 بالصادر والوارد خاد الرتروكل بركامج هكاك  )والوارد الصادر (والرسائل  المراتبال سجل. 

ا   :التالي وتشمل  )المالية بالإدارة تحفظ (المالية  الوثائق  :ثانيا

 التبر ال - الاسكاد الفواتير – العهد – الايصالال – البكرية المعاملال  (المالية السجلال(. 

  الحسابية السجلال. 

  وا صول الممت رال سجل. 

ا   بما إدارة في كل ونسكك   )المؤسككسككي التطوير إدارة في أسككاسككي بشكككل تحفظ (الإجراءات وثائق  :ثالثا
  :التالي وتشمل  )إجراءات من يخصها

  والإجراءال العم يال دليل. 

  الاستراتيجية الخطة. 

  السكوية التشغي ية الخطة. 



 

 

 

  ا داء مؤشرال تقارير. 

  السكوية التقارير. 

 الجمعية ومطبو ال إصدارال. 

ا   المستفيدين:  وثائق  :رابعا
 

 بهذه الاحتفاظ يتم فإكه وثائقهم مع فل التعامل  الية خصاااوصاااية لهم الجمعية فل المساااتفيديلا ألا حيث
 أحد  ي يجوز ولا ا خر، الإدارال ملا غيرها دولا المساااااتفيديلابخدمة  المعكية الإدارال فل الوثائق
 ةالخاصالإدار   فل حفظها ويتم، الجمعية لدى البياكال خصوصية سياسة مع بما يتوافق إلا   يها الاطلاع

 

 الحتفاظ بالوثائق

 

 يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية: 
 

  دائم(.الوثائق الرئيسية والرسمية )حفظ 

   سكوال(. 10الوثائق المالية )حفظ لمد 

   سكوال(. 4وثائق الإجراءال )حفظ لمد 

  سكوال أو     حسب استمرار تقديم الخدمة ل مستفيد(. 4(وثائق المستفيديلا 

  ت     الم فال ملا الت ف  كد المصااااااائب يتم الاحتفاظ بكسااااااخة إلرتروكية لرل م ف أو مسااااااتكد حفاظا

الخارجة  لا الإراد  مثل الكيرالا أو ا  اصير أو الطوفالا وغيرها ورذلك لتوفير المساحال ولسر ة 

والوارد  بركامج الصاااااادر –اساااااتعاد  البياكال، وذلك ملا خلال ( بركامج الحساااااابال ل وثائق المالية 

كساااااو ملا وثائق  –بركامج إدار  خدمة العملاء لوثائق المساااااتفيديلا  –ل وثائق الرئيساااااية والرسااااامية 

 الإجراءال     السيرفر أو الهارد(.
 

 .ت لمكهجية حفظ البياكال الخاصة بالجمعية  يتم حفظ الكسو الإلرتروكية فل مرالا آملا طبقا
 

 
 
 
 



 
 

 

  
 

 وثائقإتلاف ال

 

يتم إصااااااادار مذرر  فيها تفاصااااااايل الوثائق التل يتم التخ د مكها بعد اكتهاء مد  الاحتفاظ بها  .1

 حسب ما ذرر أ لاه، ويوقع   يها المسؤول التكفيذي ومج س الإدار .

ا مرة كل عام لبحث طلبات اتلاف الوثائق  ويتم  -إن وجدت  -تعقد لجنة "إدارة الوثائق" اجتماعا
إعداد محضككككر رسككككمي بثتلاف الوثائق والحتفاظ بنسككككخة منها في الإرشككككيف أو في مكتب المدير 

 التنفيذي.

طريقة بعد المراجعة وا تماد الإتلاف، يتم التخ د ملا الوثائق التل صدر بها محضر إتلاف ب .2

 آمكة وتضملا خصوصية وثائق الجمعية رما ترا ل سلامة البيئة و دم الإضرار بها.

 

  صفته        الســم م

  جكةرئيس ال                 بدر بلا شبيب خ ف الرد الا  (1

  ضو  بدالرحملا بلا  بدالله أبودجيلا  (2

  ضو  بدالله بلا محمد  بدالله الق يب  (3

 
 

 العتماد 

فل محضر الاجتماع رقم:  سياسةإدار  جمعية إجلال لمساكد  ربار السلا با فلا  هذه الا تمد مج س 

، رما أوص  م30/10/2023هـاااا الموافق: 15/07/1445: فل دورته ا ول  فل تاريو( 2023-3)

 .وكشرها فل الموقع الإلرتروكل ل جمعية المج س بتعميمها     ذي الشألا ل عمل بموجبها

 

 


