
سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها



المقدمة.1

وحفظإدارةبخصوصإتباعهاالجريمةضحايالرعايةعونجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

الخاصة بالجمعية.الوثائقوإتلاف

النطاق.2

الجمعيةإداراتأوالأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

هذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسورئيسالتنفيذيينوالمسؤولين

السياسة.

إدارة الوثائق.3

الآتي :وتشملالجمعية ،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالجمعية الاحتفاظعلىيجب

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى ..3.1
الأعضاءمنكلبياناتبهموضحاًالعموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل.3.2

المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامهم .
وطريقةعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحاًالإدارةمجلسفيالعضويةسجل.3.3

والسبب .اكتسابها )بالانتخاب أو التزكية( و يبين فيه تاريخ الانتهاء
سجل اجتماعات الجمعية العمومية ..3.4
سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة ..3.5
السجلات المالية والبنكية والعهد ..3.6
سجل الممتلكات والأصول ..3.7
ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات ..3.8
سجل المكاتبات والرسائل ..3.9
سجل الزيارات ..3.10
سجل التبرعات ..3.11

الاجتماعية.التنميةالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون

عام الجمعية.والمسؤول عن ذلك مديرالحفظقبلوترقيمهاويجب ختمها

بالوثائقالاحتفاظ.4

يلي :ماإلىتقسيمهاوتملدى الجمعيةالتيالوثائقلجميعالحفظمدةتحديدتم.4.1

دائم ويشمل : مايلي :حفظ.4.1.1

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى ..4.1.1.1
سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة ..4.1.1.2
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السجلات المالية والبنكية والعهد ..4.1.1.3
سجل الممتلكات والأصول ..4.1.1.4
ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات ..4.1.1.5
سجل التبرعات ..4.1.1.6
سجل الصادرة ..4.1.1.7
سجل الواردة ..4.1.1.8

:مايلي:ويشملسنوات4لمدةحفظ.4.1.2
سجل اجتماعات الجمعية العمومية ..4.1.2.1
خطابات تخص الجمعية العمومية ..4.1.2.2
الخطابات الداخلية ..4.1.2.3
الإعلانات..4.1.2.4

:مايلي:ويشملسنوات10لمدةحفظ.4.1.3

سجل المكاتبات والرسائل ..4.1.3.1
التكاليف الداخلية ..4.1.3.2
الخطابات الصادرة ..4.1.3.3
الخطابات الواردة ..4.1.3.4
ملفات المستفيدين القديمة ..4.1.3.5

إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم بالجمعية..4.2
عندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظ.4.3

اللهسمحلاوغيرهاالطوفانأوالأعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجةالمصائب
وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات.

أو الحسابية أو ما شابهها .حفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة.4.4
منملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضع.4.5

وتهيئته ونظامه.الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف
عدمولضمانللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقالجمعيةتحفظأن.4.6

الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.
عداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم بالجمعية.إ.4.7
عندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإكترونيةبنسخةالاحتفاظ.4.8

سمحلاوغيرهاالطوفانأوالأعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجةالمصائب
.الله وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات

أو الحسابية أو ما شابهها .حفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة.4.9
منملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضع.4.10

وتهيئته ونظامه.الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف
عدمولضمانللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقالجمعيةتحفظأن.4.11
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الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

إتلاف الوثائق.5

وتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةالجمعيةتحديد.5.1

ذلك.عنالمسؤول

طريقة التخلص :.5.2
عن طريق الحاويات الخاصة لذلك ..5.2.1
مواقع الائتلاف العام الرسمية بالمدينة او المنطقة..5.2.2
الفرامات المكتبية ..5.2.3

المسؤول عن التخلص :.5.3
مسؤول الأرشيف ..5.3.1

بهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصدار.5.4

الإدارة.ومجلسمدير عام الجمعيةويوقع عليها

وضمانبالبيئةمضرةوغيروسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتكوين.5.5
مكونة فيما يلي :إتلاف كامل للوثائق بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، واللجنة

مدير عام الجمعية..5.5.1
مسؤول الأرشيف..5.5.2
الكاتب..5.5.3

معالإرشيففيبهالاحتفاظويتمرسميامحضراالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب.5.6

المعنيين.نسخ للمسؤولينعمل

اعتماد مجلس الإدارة.6
مجلساجتماعفيالجريمةضحايالرعايةعونلجمعيةوإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسةاعتمادتم

29/9/2020بتاريخالمنعقد( 2)رقمالإدارة

المنصبالاسم

رئيس مجلس الإدارةالدكتور/ سعد بن عبدالله العريفي

نائب الرئيسالدكتور/ محمد بن عبدالله المزروع

المشرف الماليعبدالله بن علي الوثلان

عضوالدكتور/ سعد بن محمد الفياض
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عضوأحمد بن عبدالكريم البطي

عضوسليمان بن عبدالله أبانمي

عضوعثمان بن عبد الكريم الجويبر

عضوأحمد بن منصور العواجي

عضواحمد بن دخيل الدخيل
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