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 مقدمة 

 هذا الدلیل یقدم الإرشادات التي ū الجمعیة اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعیة.

 النطاق  

یستهدف هذا الدلیل جمیع من یعمل لصالح الجمعیة و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعیة و المسؤولین التنفیذین و  

 أمین مجلس الإدارة حیث تقع علیهم مسؤولیة تطبیق و متابعة ما یرد Ū هذه السیاسة. 

  :إدارة الوثائق

 یجب ū الجمعیة الاحتفاظ بجمیع الوثائق Ū مرکز إداري بمقر الجمعیة ، و تشمل الآتي: 

 .اللائحة الأساسیة للجمعیة وأي لوائح نظامیة أخرى 

   أو غیرهم من بیانات کل من الأعضاء المؤسسین  به  العمومیة موضحاً  الجمعیة   Ū العضویة و الاشتراکات سجل 

 الأعضاء و تاریخ انضمامه .

  / مجلس الإدارة موضحاُ به تاریخ بدایة العضویة لکل عضو وتاریخ و طریقة اکتسابها (بالانتخاب Ū سجل العضویة

 التزکیة) و یبین فیه بتاریخ الانتهاء و السبب.

 .سجل اجتماعات الجمعیة العمومیة 

  .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 

  .السجلات المالیة والبنکیة والعهد 

   .سجل الممتلکات والأصول 

   .ملفات لحفظ کافة الفواتیر والإیصالات 



       

 

 

  .سجل المکاتبات و الرسائل 

   سجل الزیارات 

  سجل التبرعات 

. ویجب ختمها و  المرکز الوطني لتنمیة القطاع الغیر ربحيتکون هذه السجلات متوافقة قدر الإمکان مع أي نماذج تصدرها  

  قبل الحفظ و یتولی مجلس الإدارة تحدید المسؤول عن ذلك.  ترقیمها

 الاحتفاظ بالوثائق  

  :الجمعیة تحدید مدة حفظ لجمیع الوثائق التي لدیها. وقد تقسمها الی التقسیمات التالیة ū یجب 

o  حفظ دائم 

o  سنوات   ٤حفظ لمدة 

o  سنوات   ١٠حفظ لمدة 

  .کل قسم Ū یجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات 

   الملفات من التلف عند المصائب الخارجة عن الإرادة ū ًیجب الاحتفاظ بنسخة الکترونیة لکل ملف أو مستند حفاظا

 مثل النیران أو الاعاصیر أو الطوفان و غیرها و کذلك لتوفیر المساحات و لسرعة استعادة البیانات.

 .مکان آمن مثل السیرفرات الصلبة أو السحابیة أو ما شابهها Ū یجب أن تحفظ النسخ الالکترونیة 

  یجب أن تضع الجمعیة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من الأرشیف و إعادتها

 و غیر ذلك مما یتعلق بمکان الأرشیف و تهیئته و نظامه. 

  مظنة Ū الجمعیة أن تحفظ الوثائق بطریقة منظمة حتی یسهل الرجوع للوثائق و لضمان عدم الوقوع ū یجب

 الفقدان أو السرقة أو التلف. 
 



       

 

 

 إتلاف الوثائق 

 .الجمعیة تحدید طریقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحدید المسؤول عن ذلك ū یجب 

   الاحتفاظ بها ویوقع علیها المسؤول التنفیذي  یجب إصدار مذکرة فیها تفاصیل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة

 ومجلس الإدارة. 

   بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشکل لجنة للتخلص من الوثائق بطریقة آمنة وسلیمة و غیر مضرة بالبیئة و تضمن إتلاف کامل

 الوثائق. 

  .الارشیف مع عمل نسخ للمسؤولین المعنیین Ū الإتلاف محضراً رسمیاً ویتم الاحتفاظ به ū تکتب اللجنة المشرفة 

 اعتماد مجلس الإدارة  

 

بجلسته ............................    تم اعتماد سیاسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها بالجمعیة .................................................. Ū اجتماع مجلس الإدارة

 المنعقدة بتاریخ  .../ ...../ ...........هـ الموافق .../ ...../ ...........م 

 

 

 

 

 

 

 

24/1/2024

الاولى أمسّ



       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


