
سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها



المقدمة.1

وحفظإدارةبخصوصإتباعھاالجریمةضحایالرعایةعونجمعیةعلىالتيالإرشاداتیقدمالدلیلھذا

الخاصة بالجمعیة.الوثائقوإتلاف

النطاق.2

الجمعیةإداراتأوالأقسامرؤساءوبالأخصالجمعیةلصالحیعملمنجمیعالدلیلھذایستھدف

ھذهفيیردماومتابعةتطبیقمسؤولیةعلیھمتقعحیثالإدارةمجلسورئیسالتنفیذیینوالمسؤولین

السیاسة.

إدارة الوثائق.3

الآتي :وتشملالجمعیة ،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجمیعالجمعیة الاحتفاظعلىیجب

اللائحة الأساسیة للجمعیة وأي لوائح نظامیة أخرى ..3.1
الأعضاءمنكلبیاناتبھموضحاًالعمومیةالجمعیةفيوالاشتراكاتالعضویةسجل.3.2

المؤسسین أو غیرھم من الأعضاء وتاریخ انضمامھم .
وطریقةعضولكلالعضویةبدایةتاریخبھموضحاًالإدارةمجلسفيالعضویةسجل.3.3

والسبب .اكتسابھا (بالانتخاب أو التزكیة) و یبین فیھ تاریخ الانتھاء
سجل اجتماعات الجمعیة العمومیة ..3.4
سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة ..3.5
السجلات المالیة والبنكیة والعھد ..3.6
سجل الممتلكات والأصول ..3.7
ملفات لحفظ كافة الفواتیر والإیصالات ..3.8
سجل المكاتبات والرسائل ..3.9
سجل الزیارات ..3.10
سجل التبرعات ..3.11

الاجتماعیة.التنمیةالبشریةالمواردوزارةتصدرھانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتھذهتكون

عام الجمعیة.والمسؤول عن ذلك مدیرالحفظقبلوترقیمھاویجب ختمھا

بالوثائقالاحتفاظ.4

یلي :ماإلىتقسیمھاوتملدى الجمعیةالتيالوثائقلجمیعالحفظمدةتحدیدتم.4.1

دائم ویشمل : مایلي :حفظ.4.1.1

اللائحة الأساسیة للجمعیة وأي لوائح نظامیة أخرى ..4.1.1.1
سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة ..4.1.1.2
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السجلات المالیة والبنكیة والعھد ..4.1.1.3
سجل الممتلكات والأصول ..4.1.1.4
ملفات لحفظ كافة الفواتیر والإیصالات ..4.1.1.5
سجل التبرعات ..4.1.1.6
سجل الصادرة ..4.1.1.7
سجل الواردة ..4.1.1.8

:مایلي:ویشملسنوات4لمدةحفظ.4.1.2
سجل اجتماعات الجمعیة العمومیة ..4.1.2.1
خطابات تخص الجمعیة العمومیة ..4.1.2.2
الخطابات الداخلیة ..4.1.2.3
الإعلانات..4.1.2.4

:مایلي:ویشملسنوات10لمدةحفظ.4.1.3

سجل المكاتبات والرسائل ..4.1.3.1
التكالیف الداخلیة ..4.1.3.2
الخطابات الصادرة ..4.1.3.3
الخطابات الواردة ..4.1.3.4
ملفات المستفیدین القدیمة ..4.1.3.5

إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم بالجمعیة..4.2
عندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونیةبنسخةالاحتفاظ.4.3

اللهسمحلاوغیرھاالطوفانأوالأعاصیرأوالنیرانمثلالإرادةعنالخارجةالمصائب
وكذلك لتوفیر المساحات ولسرعة استعادة البیانات.

أو الحسابیة أو ما شابھھا .حفظ النسخ الإلكترونیة في مكان آمن مثل السیرفرات الصلبة.4.4
منملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعیةتضع.4.5

وتھیئتھ ونظامھ.الأرشیف وإعادتھا وغیر ذلك مما یتعلق بمكان الأرشیف
عدمولضمانللوثائقالرجوعیسھلحتىمنظمةبطریقةالوثائقالجمعیةتحفظأن.4.6

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

سمحلاوغیرھاالطوفانأوالأعاصیرأوالنیرانمثلالإرادةعنالخارجةالمصائب
.الله وكذلك لتوفیر المساحات ولسرعة استعادة البیانات

أو الحسابیة أو ما شابھھا .حفظ النسخ الإلكترونیة في مكان آمن مثل السیرفرات الصلبة.4.9
منملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعیةتضع.4.10

وتھیئتھ ونظامھ.الأرشیف وإعادتھا وغیر ذلك مما یتعلق بمكان الأرشیف
عدمولضمانللوثائقالرجوعیسھلحتىمنظمةبطریقةالوثائقالجمعیةتحفظأن.4.11
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الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

إتلاف الوثائق.5

وتحدیدبھاللاحتفاظالمحددةالمدةانتھتالتيالوثائقمنالتخلصطریقةالجمعیةتحدید.5.1

ذلك.عنالمسؤول

طریقة التخلص :.5.2
عن طریق الحاویات الخاصة لذلك ..5.2.1
مواقع الائتلاف العام الرسمیة بالمدینة او المنطقة..5.2.2
الفرامات المكتبیة ..5.2.3

المسؤول عن التخلص :.5.3
مسؤول الأرشیف ..5.3.1

بھاالاحتفاظمدةانتھاءبعدمنھاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصیلفیھامذكرةإصدار.5.4

الإدارة.ومجلسمدیر عام الجمعیةویوقع علیھا

وضمانبالبیئةمضرةوغیروسلیمةآمنةبطریقةالوثائقمنللتخلصلجنةتكوین.5.5
مكونة فیما یلي :إتلاف كامل للوثائق بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، واللجنة

مدیر عام الجمعیة..5.5.1
مسؤول الأرشیف..5.5.2
الكاتب..5.5.3

معالإرشیففيبھالاحتفاظویتمرسمیامحضراالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب.5.6

المعنیین.نسخ للمسؤولینعمل

اعتماد مجلس الإدارة.6
مجلساجتماعفيالجریمةضحایالرعایةعونلجمعیةوإتلافھابالوثائقالاحتفاظسیاسةاعتمادتم

29/9/2020بتاریخالمنعقد) 2(رقمالإدارة

المنصبالاسم

رئیس مجلس الإدارةالدكتور/ سعد بن عبدالله العریفي

نائب الرئیسالدكتور/ محمد بن عبدالله المزروع

المشرف الماليعبدالله بن علي الوثلان

عضوالدكتور/ سعد بن محمد الفیاض
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عضوأحمد بن عبدالكریم البطي

عضوسلیمان بن عبدالله أبانمي

عضوعثمان بن عبد الكریم الجویبر

عضوأحمد بن منصور العواجي

عضواحمد بن دخیل الدخیل
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