
 

 

 

 

 سياسة 

 إتلافهاوالاحتفاظ بالوثائق 
  



 

 

 مقدمة:  

بإدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة  الإرشادات الخاصدليل  هنا؛بحمد الله تعالى نقدم 

 بالجمعية.   

 النطاق:  

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية 

والمسؤولين التنفيذيين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه 

 السياسة.  

 لتالي:  يشمل او يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في المقر الإداري للجمعية 

   .اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى 

  به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو 
ً
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحا

 .  مغيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامه

 به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وت 
ً
ابها اريخ وطريقة اكتسسجل العضوية في مجلس الإدارة موضحا

 ويبين فيه تاريخ الانتهاء والسبب.   (انتخاب / تزكية)

   سجل اجتماعات الجمعية العمومية 

   سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 

  السجلات المالية والبنكية والعهد 

  سجل الممتلكات والأصول 

  ملفات حفظ كافة الفواتير والايصالات 

  سجل المكاتبات والرسائل 

  سجل الزيارات 

  سجل التبرعات 

 



 

 

ويجب ختمها وترقيمها قبل  الاجتماعية،تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمية 

 الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.  

 الاحتفاظ بالوثائق: 

 وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية:   لديها،يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي 

  حفظ دائم 

  سنوات  4لمدة حفظ 

  سنوات  01حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.   •

 على الملفات من الت •
ً
لف عند المصائب الخارجة عن يجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظا

 الإرادة مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات.  

 يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.   •

تعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف وإعادتها يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات ال •

 وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.  

يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع في مظنة  •

 الفقدان أو السرقة أو التلف.  

 إتلاف الوثائق:  

ن بها وتحديد المسؤول ع للاحتفاظيجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة  •

 ذلك.  

مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول  انتهاءيجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد  •

 التنفيذي ومجلس الإدارة.  

تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن  الإتلاف، مادواعتبعد المراجعة  •

 إتلاف كامل للوثائق.  

 ويتم الاحتفاظ به في الأرشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.    •
ً
 رسميا

ً
 تعد اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا

  



 

 

 وثائق وإتلافها:نماذج خاصة بسياسة الجمعية في الاحتفاظ بال

:
ً
 السجلات ومدة الحفظ   أولا

 :
ً
 اللجنة المسؤولة عن إتلاف الوثائق  ثانيا

  

  

  

 مدة الحفظ ملاحظات
 كيفية الحفظ

 اسم السجل
 م

 إلكتروني ورقي

 اللائحة الأساسية للجمعية √ √ حفظ دائم 
0 

 سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية √ _ حفظ دائم 
2 

 سجل العضوية في مجلس الإدارة √ _ حفظ دائم  
3 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية √ √ حفظ دائم  
4 

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة √ √ حفظ دائم 
5 

 السجلات المالية والبنكية والعهد √ √ سنوات 5   
6 

 العقود المبرمة √ √ سنوات  01 
7 

 سجل الممتلكات والأصول  √ _ حفظ دائم 
8 

 سجل المكاتبات والرسائل √ _ سنوات 4 
9 

 سجل الزيارات √ √ حفظ دائم 
01 

 سجل التبرعات √ √ حفظ دائم  
00 

 ملف حفظ الفواتير والإيصالات √ √ سنوات 4 
02 

 م الصفة  المهمة

  .0 الأمين العام  رئيس اللجنة 

  .2 المدير العام   عضو

  .3 مدير إدارة التخطيط والجودة   عضو

  .4 رئيس الإدارة / القسم المختص   عضو



 

 

 محضر الإتلاف  ثالثا ًً: 

 محضر إتلاف وثائق رسمية للجمعية

وقوف لجنة إتلاف الوثائق الرسمية التالية أسمائهم  هـ تم04/ إنه في يوم.  ............... وتاريخ       /        

 لإتلاف ما يتضمنه الجدول التالي:  

 م البيان العدد ملاحظات

   1.  

   2.  

   3.  

   4.  

   5.  

   6.  

   7.  

 

 أعضاء اللجنة  

  .1 الاسم  التوقيع 

  .2 الاسم  التوقيع 

  .3 الاسم  التوقيع 

  .4 الاسم  التوقيع 

  

  

  

  



 

 

تعميم هذه السياسة على جميع الموظفين بالجمعية وأخذ توقيعهم بالعلم وتزويدهم بصورة  رابعا ًً:

 منها:   

  بالعلم:اطلعت على سياسة الجمعية في الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها عليه جرى التوقيع 

 توقيع الموظفين بالجمعية  

 الاسم التوقيع الاسم التوقيع

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  

( وتــــاريخ 0/2121التنفيــــذيــــة بنــــاءً على محضـــــــــــر رقم )ل اللجنــــة بــــتم اعتمــــاد هــــذه الســـــــــــيــــاســـــــــــــــة من ق •

م، بتــــــاريخ 2109ه وبتفويض من مجلس الإدارة بمحضـــــــــــر الاجتمــــــاع الأول للعــــــام المــــــالي 15/02/0440

افق 16/12/2109  هــــ10/16/0441م والمو

 



...................................................... : fL--6 j.J I

....................................................: 2-!jWI
.......................................: L.JLcgO,IIOJI

~J~I <4!~1 aSJooJI
<iJ ~ I Jj Ig..oJ I 0j Ij 9 lSJJ a I-? I I I 0

( 22) .. <iu: L.o..D.1JI CiJ..ojjJ If1.DjJ.. . .. 9

t:-'..)~ (,)~.J \ sc~1 ~ ~.-.{\.!;'j-JI4 j......u14 ;;gl~ ~I ~.JL.......1,1

t:-'..)~ ('1'-H/')~.J \ sc~~(''1'-'1'- I-Y/-'1' ~I.,.tl ~Ht '/H 1-0

~ ;;.l.JI~1 uL.....u~1 .l~I0-Q. ,a-~~ (''1'- '1''1'I -'1' I - ~ ~I.,.tl~' ttr'1 .v 1-"

~L...,.;.JI ~~ys:J?f1 ~.,.tl ~ Q~t 4..." ,0.,.tlu~~1 t .! 4,!" rG.l1 ~ ~

(biralmedina.comls ij--f ~~~ y,ll ~:~14.!.~

~~ ~~La.:i ~ ~ ~..foLi,.=J~~ ~,,:al~~ ~~ t~~1 J..4b

:~~

..!.lj-L..JI~I~L~ ~ t:ll..4t I~ j L.t.:iL~ ,
~~.#' LL....... ,. ~uL...J'~ . LL....... ". ~ " "" "~ "-------------

'~;,i.'1t'tA~lj~'~L~ " JljA~1 ~ ~LM L~ ,.
\.,:.Jl.~jttlJ=....w ~I.?J JljA~1 ~ ~ .,1:, '7,~1L~ '" ~~I "'ujlu~~~ILL....... t1J~. "

~L2.jttl J=~ ~~J J'jA~1 ~ ~ ~ljjll L~ ,,. ~~I ~ "-.J~ ~WL>.....4· .~~I LL....... 0"l,;rA "J ~t.," I

'd~1 ~1.;6~1 " ~I ~t=~1 J,Al.LJ1LL....... H "~~I "Li.J.1 i.,~ " tA "
~ ""

~~~'" ~I~' ~1.>l'-.9 ~ljy' rl..b:! '0 ~ILL....... Vt "--_. ---_. -- 1-----

~~I~jl~ttl~ ~~i"""_.l~~~l \i ~~I ••~.~i~~i~~L~ I /I.
-

W@ @biralmedina
1 .@ www.biratmedina.com

~ info@biralmedina.com
\. 0148386961 (90556011700

Ojg..i..oJl~.l..O..I1
~jt..iuiJ1j,) v.i ~.J-b

41421 oJg..i..oJl~.l..O..I1782 l,J.LJD



......................................................: p..-D;JI

....................................................: 2-!JWI
........................................: LJU::g.QIIIOII

~..)9-Q-UJJ1~j..Q..Il 0510011

~~I ..)Jlg..oJloJljg LS..)j OI.? III 0

(22 ) " <iu:: Lnb.Ll1 fu.ojjJ I,MJ-!.. . .. 9

W@ @bir Imedina
@ www.biralmedina.com
~ info@biralmedina.com
\. 0148386961 (9 0556011700

oJg..i..oJl~J...O..lI

LSJ Iil..QJ I J.l vii~jb
41421 oJg..i..oJ·j~J...O..lI 782 y.uo



......................................................: ,a-6j.l1

.....................................................: 2-dJWI
........................................: Ul.c.gOI110)1

~.lg..Q..W.J1 fu.-Jj..QJ1(5100)1

~~I.lJI~1 cljljg C;.l.l ai.?ll10
( 2 2 ) .. fu..c lo.b lJ 1fu.o.jjJ 1flDjJ.. . .. 9

r----------j---------------1-----1------------ --~

~------

I

~~~z-~~
------c;;j ~ C-/\:...~6~

-_.----f------ ------t---------------1

r--------------
---+------------+------------------1

W@ @bir Imedina
@ www.biralmedina.com
121 info@biralmedina.com
\. 0148386961 (9 0556011700

<>j g..i..oJ I d...i,p..oJ I
oj Lil..s2.J I j.) v.i ~j..b

41421 <>jg..i..oJ'j Ci.Y..l..O.11 782 y.LJD


