
سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

م2023الإصدار الثاني  



المحتويات

مقدمة•
النطاق•
إدارة الوثائق•
الاحتفاظ بالوثائق•
إتلاف الوثائق•
اعتماد مجلس الإدارة•



مقدمة
.بالجمعيةالخاصةقالوثائإتلافوحفظوإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

النطاق
المسؤولينوالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءبالأخصوالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف
.السياسةههذفييردمامتابعةوتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسأمينوالتنفيذين

الوثائقإدارة
:الآتيتشملوالجمعية،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب
.أخرىنظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
غيرهمأوؤسسينالمالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا  العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

.انضمامهتاريخوالأعضاءمن
اكتسابهاريقةوطوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا  الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

.السببوالانتهاءبتاريخفيهيبينو(التزكية/بالانتخاب)
.العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•
.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•
.والعهدوالبنكيةالماليةالسجلات•
.والأصولالممتلكاتسجل•
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•
.الزياراتسجل•
.التبرعاتسجل•

،الاجتماعيةالتنميةوالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون
.ذلكعنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسيتولىوالحفظقبلترقيمهاوختمهاويجب



بالوثائقالاحتفاظ
:التاليةسيماتالتقإلىتقسمهاوقد،لديهاالتيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب•
دائمحفظ❑
سنوات4لمدةحفظ❑
سنوات10لمدةحفظ❑
مدة الحفظالوثائقم

اساتوسيلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة1

.أخرىنظامية

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��

الجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل2

ءالأعضامنكلبياناتبهموضحا  العمومية

وتاريخالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسين

.انضمامه

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��

هبموضحا  الإدارةمجلسفيالعضويةسجل3

وتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخ

يبينو(التزكية/بالانتخاب)اكتسابهاوطريقة

.والسببالانتهاءتاريخفيه

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��

نشأةمنذالعموميةالجمعيةاجتماعاتسجل4

.الجمعية

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل5

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��.والعهُدوالبنكيةالماليةالسجلات6

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��.والأصولالممتلكاتسجل7

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات8

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��.والرسائلالمكاتباتسجل9

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��.الزياراتسجل10

.سنوات10لمدةحفظ��.سنوات4لمدةحفظ��.دائمحفظ��.التبرعاتسجل11



بالوثائقالاحتفاظ
.قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب•
عنالخارجةلمصائباعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظا  مستندأوملفلكلالكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

.البياناتادةاستعلسرعةوالمساحاتلتوفيركذلكوغيرهاوالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادة
.ابههاشماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالالكترونيةالنسختحفظأنيجب•
والأرشيفمنملفلأيالموظفطلبوالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•

.نظامهوتهيئتهوالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكغيروإعادتها
مظنةفيالوقوعدمعلضمانوللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدان

الوثائقإتلاف
عنالمسؤولوتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.ذلك
عليهاويوقعبهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•

.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤول
وبالبيئةمضرةغيرووسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد•

.الوثائقكاملإتلافتضمن
للمسؤوليننسخملعمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميا  محضرا  الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•

.المعنيين



اعتماد مجلس الإدارة

الإدارةرئيس مجلس 

صالح بن محمد الونيان 

8رقمبالقصيمسرةالأتمكينبجمعيةالإدارةمجلساجتماعفيوإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسةاعتمادتم
م2023/3/28بتاريخالمنعقد
:المجلسأعضاء

المنصبالاسمم

رئيس المجلس الونيان صالح بن محمد 1
نائب الرئيس بن عبدالرحمن الفايزسليمان 2
المسؤول الماليمحمد بن ناصرالدبيان 3
عضوبن عبدالعزيز الفوزانعبدالرحمن 4
عضوالبراكعبدالله بن احمد 5
عضوبن صالح التويجريمحمد 6
عضوبن عبدالله الحجيلان عبدالعزيز 7
عضوبن عبدالرحمن التويجريابراهيم 8
عضوصالح بن علي السعود9


