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ائقسياسة الاحتفاظ بالوث
اـــــو إتلافه
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سجل التعديلات

التعديلالتاريخالنسخة

المراجعة والاعتماد

التوقيعالتاريخاسم المسؤولالوحدة/الجهةالمرحلة

إعداد 
       /  /المسودة

المراجعة 
       /  /الأولية

مراجعة اللجنة
       /  /المختصة

الاعتماد 
النهائي

 ـ 1446/12/01:بتاريخ, )3( تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة رقم ه
.م28/05/2025:الموافق
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ةـــــــــــمقدم

ص هذا الدليل يقدم الإرشـادات التـي علـى الجمعيـة اتباعهـا بخصـو

.إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية

اق ـــــــــــالنط

ص يستهدف هذا الدليل جميع من يعمـل لصـالح الجمعيـة و بـالأخ

ين رؤساء أقسـام أو إدارات الجمعيـة و المسـؤولين التنفيـذين و أمـ

ا يـرد مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيـق و متابعـة مـ

.في هذه السياسة

قــــإدارة الوثائ

بمقـر يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثـائق فـي مركـز إداري

:الجمعية ، و تشمل الآتي

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى 01
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قــــإدارة الوثائ

ه سجل العضوية و الاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً ب
خ بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء و تاري

انضمامه 

وية سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحاُ به تاريخ بداية العض
يبين و) التزكية/ بالانتخاب (لكل عضو وتاريخ و طريقة اكتسابها 

فيه بتاريخ الانتهاء و السبب

سجل اجتماعات الجمعية العمومية

السجلات المالية والبنكية والعهد

سجل الممتلكات والأصول

ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات 

سجل المكاتبات و الرسائل  08
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04

03

02
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قــــإدارة الوثائ

سجل الزيارات  09

التبرعاتسجل  10

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نمـاذج يصـدرها 

قيمهـاو ترويجب ختمها . المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

. مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلكو يتولىقبل الحفظ 

الاحتفاظ بالوثائق 

لديهايجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي .

:وقد تقسمها الى التقسيمات التالية

حفظ دائم

 سنوات 4حفظ لمدة

 سنوات 10حفظ لمدة

يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.

فاظـاً يجب الاحتفاظ بنسخة الكترونيـة لكـل ملـف أو مسـتند ح

ل على الملفات من التلف عند المصـائب الخارجـة عـن الإرادة مثـ

ـــوفير  ـــذلك لت ـــا و ك ـــان و غيره ـــير أو الطوف ـــران أو الأعاص الني

.المساحات و لسرعة استعادة البيانات

رفرات يجب أن تحفظ النسخ إلكترونية في مكان آمن مثل السي

.الصلبة أو السحابية أو ما شابهها
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الاحتفاظ بالوثائق 

 ــإجراءات التعامــل مــع ــة لائحــة خاصــة ب يجــب أن تضــع الجمعي

يرو غو إعادتهاالموظف لأي ملف من الأرشيف و طلبالوثائق 

.و نظامهو تهيئتهذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف 

ى يجب علـى الجمعيـة أن تحفـظ الوثـائق بطريقـة منظمـة حتـ

ــائق  ــوع للوث ــهل الرج ــمانيس ــة و لض ــي مظن ــوع ف ــدم الوق ع

. الفقدان أو السرقة أو التلف

قــــإتلاف الوثائ

انتهت يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي
المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك 01

ها يجب رفع طلب إتلاف للوثائق متضمن الوثائق المراد اتلاف
وبياناتها بعد انتهاء المدة المحددة للاحتفاظ بها إلى مجلس

الإدارة للموافقة

02

)  ائقلجنة إتلاف الوث(يتم تشكيل لجنة خاصة للإتلاف تسمى 
خدام لإتلافها بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة باست

الوسائل المناسبة لذلك

03

ائق تقوم لجنة الاتلاف الوثائق بإعداد محضر يضمن بيانات الوث
.  ةوعددها ومكان وتاريخ الاتلاف ويوقع عليه جميع أعضاء اللجن

ويتم حفظه في الأرشيف
04
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ق ـالرقابة والتدقي

 ـــائق ـــديث للوث ـــس الإدارة تح ـــكل دوري لمجل ـــر بش ـــد تقري يع

.المحفوظة والملغاة

لتي تطرأ يتم تحديث السياسة بشكل دوري لتواكب المتغيرات ا

 .



تسري أحكام هذه السياسة من 
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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