
  

 

 

 

 

 

 

 

 المملكة العربية السعودية 
 بالحمضة الأهلية  التنمية  جمعية

 ( 4053)م ـــة برقـــمسجل
 

          :م ــــــالرقـــ
   :  ــخ  ــالتاريــ

      :  المشفوعات 

      :  المـوضـوع 

 
 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 
 : مقدمة

ــة  ــ  الجمعيـــ ــ  علـــ ــادات التـــ ــدم اىرشـــ ــدليش ياـــ ــدا الـــ ــاهـــ ــ   إتباعهـــ ــور إدارظ وحفـــ بخصـــ
 وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 النطاق 
ــا   قســــام  و  ــة وبــــالأخر ر ســ ــش لصــــال  الجمعيــ ــا مــــ  يعمــ ــدا الــــدليش جميــ ــتهدف هــ يســ

ــة  ــئولي إدارات الجمعيــ ــديي والمســ ــق   التنفيــ ــ ولية ت بيــ ــيهم مســ ــا علــ ــم تاــ ــ  اىدارظ حيــ ــي  مجلــ و مــ
 .ومتابعة ما يرد ف  هده السياسة

 :إدارة الوثائق
ي بماــــر الجمعيــــة  وتشــــمش مركــــا إدار فــــ  الوثــــائقجميــــا ب الاحتفــــا يجــــى علــــ  الجمعيــــة 

 الآت :

 ية للجمعية و ي لوائ  ن امية  خرى ئحة الأساساللا •

والاشتراكات   • العضوية  العمومية  سجش  الجمعية  به  ف   الم سسي   و  م   كش    بيانات موضحاً  الأعضا  

 انضمامه غيرهم م  الأعضا  وتاريخ 

ف • العضوية  وتاريخ و رياة   اىدارظمجل       سجش  لكش عضو  العضوية  بداية  تاريخ  به    اكتسابها موضحاً 

 الانتها  والسبى بتاريخ  فيه ويبي  / التاكية(    بالانتخاى )

 الجمعية العمومية  اجتماعات سجش  •

 وقرارات مجل  اىدارظ  اجتماعات سجش  •

 هد الع  و  ت المالية والبنكية سجلاال •

 والأصوش  سجش الممتلكات  •

 واىيصالات  ملفات لحف  كافة الفواتير •

 سجش المكاتبات والرسائش  •

 سجش الايارات  •

 سجش التبرعات  •

تكــــو  هــــده الســــجلات متوافاــــة قــــدر اىمكــــا  مــــا  ي نمــــاد  تصــــدرها واارظ العمــــش والتنميــــة 
ــ وش  ــد المســ ــ  اىدارظ تحديــ ــول  مجلــ ــ  ويتــ ــش الحفــ ــا قبــ ــا وترقيمهــ ــى ختمهــ ــة. ويجــ الاجتماعيــ

 ع  دلك.
 
 
 
 
 



  

 

 

 

 

 

 

 

 المملكة العربية السعودية 
 بالحمضة الأهلية  التنمية  جمعية

 ( 4053)م ـــة برقـــمسجل
 

          :م ــــــالرقـــ
   :  ــخ  ــالتاريــ

      :  المشفوعات 

      :  المـوضـوع 

 :الاحتفاظ بالوثائق

ــ   ▪ ــمها إلــ ــد تاســ ــديها. وقــ ــ  لــ ــائق التــ ــا الوثــ ــ  لجميــ ــدظ حفــ ــد مــ ــة تحديــ ــ  الجمعيــ ــى علــ يجــ

 التاسيمات التالية:

o  حف  دائم 

o   سنوات   4حف  لمدظ 

o   سنوات   10حف  لمدظ 

 يجى إعداد لائحة توض  نوع السجلات ف  كش قسم. ▪

ــد  ▪ ــ  التلـــف عنـ ــات مـ ــ  الملفـ ــا علـ ــتند حفا ـ ــف  و مسـ ــش ملـ ــة لكـ ــخة إلكترونيـ ــا  بنسـ ــى الاحتفـ يجـ

ــدلك  ــا وكــ ــا  وغيرهــ ــير  و ال وفــ ــرا   و الأعاصــ ــش النيــ ــ  اىرادظ مثــ ــة عــ ــائى الخارجــ المصــ

 لتوفير المساحات ولسرعة استعادظ البيانات 

يجــــى    تحفــــ  النســــخ اىلكترونيــــة فــــ  مكــــا   مــــ  مثــــش الســــيرفرات الصــــلبة  و الســــحابية  ▪

  و ما شابهها

يجــــى    تضــــا الجمعيــــة لائحــــة خاصــــة بــــئجرا ات التعامــــش مــــا الوثــــائق و لــــى المو ــــف  ▪

ــه  ــيف وتهيئتــ ــا  الأرشــ ــق بمكــ ــا يتعلــ ــك ممــ ــر دلــ ــا وغيــ ــيف وإعادتهــ ــ  الأرشــ ــف مــ لأي ملــ

 ون امه.

ــائق  ▪ ــوع للوثــ ــهش الرجــ ــ  يســ ــة حتــ ــة من مــ ــائق ب رياــ ــ  الوثــ ــة    تحفــ ــ  الجمعيــ ــى علــ يجــ

 ولضما  عدم الوقوع ف  م نة الفادا   و السرقة  و التلف.

 : إتلاف الوثائق

ــددظ  ▪ ــدظ المحــ ــت المــ ــ  انتهــ ــائق التــ ــ  الوثــ ــتخلر مــ ــة الــ ــد  رياــ ــة تحديــ ــ  الجمعيــ ــى علــ يجــ

 للاحتفا  بها وتحديد المس وش ع  دلك.

ــدار  ▪ ــدظ يجــــى إصــ ــا  مــ ــد انتهــ ــا بعــ ــتخلر منهــ ــم الــ ــ  تــ ــائق التــ ــيش الوثــ ــا تفاصــ ــدكرظ فيهــ مــ

 الاحتفا  بها ويوقا عليها المس وش التنفيدي ومجل  اىدارظ.

ــليمة  ▪ ــة وسـ ــة  منـ ــائق ب رياـ ــ  الوثـ ــتخلر مـ ــة للـ ــكش لجنـ ــلاف  تشـ ــاد اىتـ ــة واعتمـ ــد المراجعـ بعـ

 وغير مضرظ بالبيئة وتضم  إتلاف كامش للوثائق. 

ــا  ▪ ــيف مـ ــ  الارشـ ــه فـ ــا  بـ ــتم الاحتفـ ــميا ويـ ــرا رسـ ــلاف محضـ ــ  اىتـ ــرفة علـ ــة المشـ ــى اللجنـ تكتـ

 عمش نسخ للمس ولي  المعنيي .  

 
 

 

 


