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لاف الوثائق لجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتعلى اهذا الدليل يقدم الإرشادات التي 

 الخاصة بالجمعية.
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ت الجمعية بالأخص رؤساء أقسام أو إدارايستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية و

ما يرد في  ع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعةوالمسؤولين التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تق

 السياسة.هذه 

 

 الآتي:ة، وتشمل ي بمقر الجمعيمركز إدار في ئقالوثاميع بج الاحتفاظيجب على الجمعية 

 مية أخرىية للجمعية وأي لوائح نظائحة الأساساللا 

  الأعضاء من كل  بياناتموضحاً به لعمومية في الجمعية اسجل العضوية والاشتراكات

 نضمامهاالمؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ 

 وتاريخ  ه تاريخ بداية العضوية لكل عضوموضحاً ب مجلس الادارة سجل العضوية في

 الانتهاء والسبببتاريخ  فيهويبين ية( / التزك بالانتخاب) اكتسابهاوطريقة 

  الجمعية العمومية اجتماعاتسجل 

  ارةوقرارات مجلس الإد اجتماعاتسجل 

 هدالعُو ت المالية والبنكيةسجلاال 

 والأصول سجل الممتلكات 

 والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتير  
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 سجل المكاتبات والرسائل 

 سجل الزيارات 

 سجل التبرعات 

ة الاجتماعية. ذج تصدرها وزارة العمل والتنميتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نما

 .لس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلكل الحفظ ويتولى مجويجب ختمها وترقيمها قب

 

 

تقسيمات تي لديها. وقد تقسمها إلى اليجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق ال

 التالية:

 تنفيذية (لخاصة بمجلس الإدارة والإدارة ال) للسجلات المالية و الإدارية ا  حفظ دائم 

  لسجلات الخدمة  الاجتماعية (سنوات  10حفظ لمدة (  

  ي ( سم ومصادقة المدير التنفيذ) للسجلات حسب قرار رئيس الق سنوات  4حفظ لمدة 
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 لائحة السجلات في أقسام الجمعية : 

 السجل  القسم

 ةلتنفيذيالإدارة ا

 رخصة الجمعية 

 أصل قرار تعيين مجلس الإدارة 

 اجتماعات مجلس الإدارة 

 اجتماعات الجمعية العمومية الاعتيادية والطارئة 

 لبشريةالموارد ا

 سجل الحضور والانصراف 

 قرارت تعيين الموظفين 

 ملفات الموظفين 

 ملف انهاء الخدمة للموظفين 

 السجلات المالية والبنكية  و العهد  لماليةالإدارة ا

 المستودع

 سندات الإضافة 

 سندات الصرف 

 فواتير الصرف 

 سجل الاتلاف 

 سجل الجرد 

 الاعلام
 الأفلام الوثائقية الخاصة بالجمعية 

 فريق الإعلامي لالجمعية أو تم تغطيته من قبل الموارد الخام التي  تم تصوريها من صور وفيديو لكل ما يخص ا

الخدمة 

 ةالاجتماعي

 ملفات المستفيدين 

 

بالاطلاع  كل دوري وتوقيع المعنيين بالأمريتم تحديث اللائحة الواردة في المادة الخامسة بش

 والتنفيذ 
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 تلف عند ند حفاظا على الملفات من اليجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مست

لك لتوفير لأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذاالمصائب الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو 

 المساحات ولسرعة استعادة البيانات

 ابية أو ما ثل السيرفرات الصلبة أو السحيجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن م

 شابهها

 

 

 يتم طلب وثيقة من الأرشيف بالإجراءات التالية :

 ئيس من الأرشيف وتوقيع من قبل ر يقوم الموظف بتعبئة النموذج الخاص بطلب وثيقة

يخ ارجاعها يخ استلامها من الأرشيف وتارالقسم على ان يتضمن النموذج اسم الوثيقة وتار

  للأرشيف

 ليه وذج بعد التوقيع عليه ويجب عيقوم موظف الأرشيف بتسليمه الوثيقة واخذ النم

 التاريخ المحدد  لاستلام الوثيقة في التواصل معه الموظف

 ن قبل رجاعها الا بعد بخطاب رسمي ملا يحق للموظف الاحتفاظ بالوثيقة بعد تاريخ ا

 رئيس القسم ويعتمد من المدير التنفيذي 

 بب في امانة وعدم اهمالها أو التسيجب على الموظف التعامل مع الوثيقة بكل حرص و

 تلافها
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 مة حتى يسهل الرجوع للوثائقعلى الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظ يجب 

 أو التلف. ولضمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة

 اد التالية : كويتم ترقيم الملفات وارشفتها بالأ 

 مدة الحفظ القسم الكود

 1أ

 ةالإدارة التنفيذي

 حفظ دائم

 سنوات 10حفظ  2أ

 سنوات 4حفظ  3أ

 1م

 الموارد البشرية

 حفظ دائم

 سنوات 10حفظ  2م

 سنوات 4حفظ  3م

 1ع

 القسم الإعلامي

 حفظ دائم

 سنوات 10حفظ  2ع

 سنوات 4حفظ  3ع

 1ح

 الإدارة المالية

 حفظ دائم

 سنوات 10حفظ  2ح

 سنوات 4حفظ  3ح

 1خ

 ةالخدمة الاجتماعي

 حفظ دائم

 سنوات 10حفظ  2خ

 سنوات 4حفظ  3خ
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توي ن قبل مسؤول الأرشيف على ان يحيتم اعداد محضر بالوثائق المراد التخلص منها م .1

لاتلاف رشفتها وسبب اتلاقها وتاريخ االمحضر اسم الوثيقة ومصدرها وتاريخها وتاريخ ا

 المتوقع وطريقة الاتلاف 

ين لمراجعة من ثلاثة من الموظفين القياد يتم إعداد لجنة من قبل المدير التنفيذي مكونة .2

 يير التنفيذالتقرير من المد يجب اعتمادوالوثائق المراد اتلافها وكتابة تقرير بذلك 

 ومجلس الإدارة 

وامنة  لتخلص من الوثائق بطريقة سليمةبعد الموافقة على الاتلاف يتم تشكيل لجنة ل  .3

 ات غير مضرة بالبيئة وتضمن اتلاف كافة المستندو

ف مع عمل ويتم الاحتفاظ به في الارشي تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا .4

 نسخ للمسؤولين المعنيين.  

 

 

ع مجلس الإدارة بجلسته البر الأهلية بالمظيلف في اجتما معيةبج  الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاتم اعتماد سياسة 

 .هـ1438/ 11/  03لموافق ا الأربعاءالمنعقدة يوم  الثامنة والثلاثون

 


