
 

 

 
 

  
 

 

 

  
 

 

 

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ۰٨/۰٣/۱٤٤٤ ( في تاريخ  ۱۰تم اعتمادها في محضر مجلس الإدارة رقم ) 

 ةسياس

 حفظ الوثائق وإتلافها



 

 

 مقدمة
هذه السياسة يجب إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق  

 الخاصة بالجمعية 

 النطاق 
جمعية   لصالح  يعمل  من  جميع  السياسة  الأهلية  تستهدف  التنمية 

وبالأخص المدير التنفيذي ورؤساء الأقسام وإدارات الجمعية    بالخطة  

والمسؤولين التنفيذيين حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة تفعيل  

 هذه السياسة 

 إدارة الوثائق 
يجب الاحتفاظ بجميع الوثائق في المركز الرئيسي أو المقر الإداري  

 الرئيسي للجمعية وإشعار أصحاب العلاقة بذلك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 أولا: السجلات ومدة الحفظ
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المشرف مدة الحفظ اسم السجل  م

 المدير التنفيذي حفظ دائم اللائحة الاساسية للجمعية واي لوائح نظامية اخرى ۱

 المشرف المالي  سنوات ۱۰ سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية  2

 المدير التنفيذي سنوات ٤ سجل العضوية في مجلس الادارة ٣

 المدير التنفيذي سنوات ۱۰ سجل اجتماعات الجمعية العمومية ٤

 المدير التنفيذي سنوات ۱۰ سجل اجتماعات وقرارات مجلس الادارة  5

 المشرف المالي  سنوات ۱۰ السجلات المالية والبنكية والعهد  6

 المدير التنفيذي حفظ دائم سجل الممتلكات والاصول 7

 المشرف المالي  سنوات ٤ سجل الايصالات وملفات لحفظ كافة الفواتير ٨

 المدير التنفيذي سنوات ٤ سجل المكاتبات والرسائل 9

 المدير التنفيذي حفظ دائم سجل الزيارات  ۱۰

 المشرف المالي  سنوات ۱۰ سجل التبرعات  ۱۱



 

 

 
 ةالنسخ الإلكتروني 

 
 

o  الاحتفاظ بنسخة الكترونية لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف

 وفقدان البيانات

o  في السيرفر الخاص بالجمعية   ةتحفظ النسخ الإلكتروني 
 
 

 عن اتلاف الوثائق   ةاللجنة المسؤول ثانيا: 

 

 

 

 

. 

 

 

 المهمة في اللجنة  المهمة في الجمعية  الاسم  م 

 رئيساُ للجنة  المدير التنفيذي وح الشمري محسن بل ۱

 نائباُ للرئيس  محاسب  لف الشمري أحمد خ 2

 مقرراُ المدير المالي عياد عيد الشمري  ٣



 

 

 

 

 اللجنة:مدة 

   حتى نهاية دورة المجلس هـ۱٤٤7 /٨/  ٤ من 

 الهدف العام للجنة:

العنايـــة بالوثـــائق والســـجلات المتنوعـــة بحفظهـــا  إن الغـــرن مـــن اللجنـــة هـــو  

 .وإتلافها

 جدول الاجتماعات: 

 .نصف سنوي ) مرة كل ستة أشهر ( 

 :الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهامهام واختصاصات لجنة  

 الاحتفاظ بالوثائق حسب اللائحة المتبعة بالجمعية. .۱

 إتلاف الوثائق الغير محتاج إليها حسب اللائحة المتبعة بالجمعية.  .2

 

ــات  .٣ ــة خصوصــية البيان ــع سياس ــق م ــا يتواف ــتندات بم ــائق والمس ــاظ بالوث الاحتف

 لدى الجمعية.

 إعداد محضر رسمي بإتلاف الوثائق يتم حفظه حسب لائحة الجمعية. .٤

 

 ملاحظة: طريقة الاتلاف هي الحرق 

 

 

 

 



 

 

   ثالثا:

 قرر المجلس ان يكون عضو الجمعية العمومية الاستاذ/  

مســـــــــــــــــــــــــــئول    ........................................................

 مسئولية تامة عن الاحتفاظ بالوثائق الرسمية بالجمعية  

 

تعميي ه هييلس اسة عةييج يعييل وم يي  اسمييية  ا ذعسومع ييج يالييل تيييا  ع ه ذييعسععه 

 يتز دهه ذصيرة من ع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 رابعا: محضر الاتلاف 
 

 محضر إتلاف الوثائق الرسمية للجمعية
 انه في يوم .................... وتاريخ ...................... هـ

ــمن  ــا يتض ــلاف م ــمائهم لإت ــة أس ــمية التالي ــائق الرس ــلاف الوث ــة ات ــوف لجن ــم وق  هت

 الجدول التالي:

 ملاحظات  العدد البيان م

۱    

2    

٣    

٤    

5    

6    

7    

 
 اعضاء اللجنة:

 ....................   التوقيع......................................  الاسم

 ..................   التوقيع .......................................  الاسم

 ...................    التوقيع......................................  الاسم

 ختم الجمعية 

 
 


