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 مقدمة 

 ال ث ئق  وإتلاف  وحفظ  إ ارة  بخصاااااااا    تب عھ  إ  الجمعیة  على  التي  الإرشاااااااا  ا   یقدم  الدلیل  ھذا 

 .ب لجمعیة   الخ صة 

 :   النطاق  ✓

 الجمعیة  إ ارا   أو  أقسا م  رؤسا    وب لأخص  الجمعیة  لصا ل   یعمل  من  جمیع  الدلیل  ھذا  یساتھدف 

 في  یر   م   ومت بعة  تطبیق  مساوولیة  علیھم  تقع  حیث  الإ ارة  مجلس  وأمین  التنفیذین  والمساوولین 

 .السی سة  ھذه 

 :   الوثائق  إدارة  ✓

 :الآتي  وتشمل  الجمعیة،  بمقر  إ اري  مركز  في  ال ث ئق  بجمیع  الاحتف ظ  الجمعیة  على  یجب 

 .   أخرى  نظ میة   ل ائ   وأي  للجمعیة  الأس سیة  اللائحة  •

ك    العضاااا یة  سااااجل  •  الأعضاااا    من  كل  بی ن     بھ   م ضااااح    العم میة  الجمعیة  في  والاشااااترا

 .   انضم مه   وت ریخ  الأعض    من  غیرھم  أو  الموسسین 

 وت ریخ  عضااااا   لكل  العضااااا یة  بدایة  ت ریخ   بھ   م ضاااااح    الا ارة  مجلس  في  العضااااا یة  ساااااجل  •

كتس بھ   وطریقة   .   والسبب  الانتھ    ت ریخ     فیھ  ویبین   (  التزكیة  / ب لانتخ ب   )   ا

  العم میة  الجمعیة  اجتم ع    سجل  •

  الإ ارة  مجلس  وقرارا   اجتم ع    سجل  •

  والعُھد  والبنكیة  الم لیة  السجلا   •

  والأص ل  الممتلك    سجل  •

  والإیص لا   الف اتیر  ك فة  لحفظ  ملف    •

  والرس ئل  المك تب    سجل  •

 الزي را   سجل  •



 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها  

 

 

 

 

 01/03/2023 تاريخ الإصدار 

 001 رقم الإصدار 

 

2 

  التبرع    سجل  •

 والتنمیة  لم ار البشاااا ية ا  وزارة  تصاااادرھ   نم ذج  أي  مع  الإمك ن  قدر  مت افقة  السااااجلا   ھذه  تك ن 

 .ذلك  عن  المسوول  تحدید  الإ ارة  مجلس  ویت لى  الحفظ  قبل  وترقیمھ   ختمھ    ویجب  .الاجتم عیة 

 

 :   بالوثائق  الاحتفاظ  ✓

 إلى  تقساااااااااامھااا   وقاااد  .لااادیھااا   التي  ال ثااا ئق  لجمیع  حفظ  مااادة  تحااادیاااد  الجمعیاااة  على  یجاااب  •

 :   الت لیة  التقسیم   

o  ائم  حفظ   . 

o  سن ا   4 لمدة  حفظ   . 

o  سن ا   10 لمدة  حفظ   . 

 .  قسم  كل  في  السجلا   ن ع  ت ض   لائحة  إعدا   یجب  •

 عند  التلف  من  الملف    على  حف ظ   مساااتند  أو  ملف  لكل  إلكترونیة  بنساااخة  الاحتف ظ  یجب  •

 لت فیر  وكذلك  وغیرھ   الط ف ن  أو  الأع صاااایر  أو  النیران  مثل    الإرا ة  عن  الخ رجة  المصاااا ئب 

 .   البی ن    استع  ة  ولسرعة   المس ح   

 م   أو  السااح بیة  أو  الصاالبة  الساایرفرا   مثل  آمن  مك ن  في  الإلكترونیة  النسااخ  تحفظ  أن  یجب  •

 ش بھھ . 

 لأي  الم ظف  وطلب  ال ث ئق  مع  التع مل  بإجرا ا   خ صااااااة  لائحة  الجمعیة  تضااااااع  أن  یجب  •

 .   ونظ مھ     وتھیئتھ   الأرشیف  بمك ن  یتعلق  مم   ذلك  وغیر  وإع  تھ   الأرشیف  من  ملف 

 ولضاام ن  لل ث ئق  الرج ع  یسااھل  حتى  منظمة  بطریقة  ال ث ئق  تحفظ  أن  الجمعیة  على  یجب  •

 .التلف  أو  السرقة  أو  الفقدان  مظنة  في  ال ق ع  عدم 
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 :   الوثائق  إتلاف  ✓

 المحاااد ة  المااادة  انتھااا   التي  ال ثااا ئق  من  التخلص  طریقاااة  تحااادیاااد  الجمعیاااة  على  یجاااب  •

 .ذلك  عن  المسوول  وتحدید  بھ   للاحتف ظ 

 الاحتف ظ  مدة  انتھ    بعد  منھ   التخلص  تم  التي  ال ث ئق  تف صاااایل  فیھ   مذكرة  إصاااادار  یجب  •

 .الإ ارة  ومجلس  التنفیذي  المسوول  علیھ   وی قع  بھ  

 وسااااااالیمة  آمنة  بطریقة  ال ث ئق  من  للتخلص  لجنة  تشاااااااكل  الإتلاف،  واعتم    المراجعة  بعد  •

 .لل ث ئق  ك مل  إتلاف  وتضمن  ب لبیئة  مضرة  وغیر 

 نساااخ  عمل  مع  رشااایف الأ  في  ه ب  الاحتف ظ  ویتم  رسااامی   محضااارا  الإتلاف  على  المشااارفة  اللجنة  تكتب 

 .المعنیین  للمسوولین 

 الحمد لله رب الع لمين وصلى الله على النبي الآمين ، وبعد :

 وإتلافه  كم  يلي :فقد قرر مجلس ا ارة الجمعية سي سة الاحتف ظ ب ل ث ئق 

 اولاً : السجلات ومدة الحفظ : ✓

 ملح ظ   مدة الحفظ اسم السجل الرقم

  حفظ  ائم اللائحة الاس سية للجمعية 1

ك   في الجمعية العم مية 2   سن ا  10 سجل العض ية والاشترا

  سن ا  4 سجل العض ية في مجلس الا ارة 3

  سن ا  10 العم ميةسجل اجتم ع   الجمعية  4

  سن ا  10 سجل اجتم ع   وقرارا  مجلس الا ارة 5

  سن ا  10 السجلا  الم لية والبنكية والعهد 6

  حفظ  ائم سجل الممتلك   والاص ل 7

  سن ا  4 سجل المك تب   والرس ئل 8

  حفظ  ائم سجل الزي را  9

  سن ا  10 سجل التبرع   10

  سن ا  4 الف اتير والايص لا ملف حفظ  11
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 ثانيا : اللجنة المسؤولة عن اتلاف الوثائق : ✓

 المهمة في اللجنة المسمى ال ظيفي في الجمعية الاسم الرقم

1    

2    

3    

 

قرر المجلس أن يك ن المادير التنفياذي للجمعياة مساااااااااوول مساااااااااوولياة تا ماة عن الاحتفا ظ  ثاالاااً :   ✓

 الرسمية ب لجمعية .ب ل ث ئق 

 

 رابعاً : محضر الإتلاف : ✓

 ( محضر اتلاف وث ئق رسمية للجمعيةنم ذج )

هااااااااااااا تم وق ف لجنة اتلاف ال ث ئق الرسااامية  144إنه في ي م : .......................... ت ريخ :        /       /    

 اسم ئهم لإتلاف م  يتضمنه الجدول الت لي :

 

 ملح ظ   العد  البي ن الرقم

1    

2    

3    

4    

5    

 اعض   اللجنة :

 ملاحظ   الت قيع الاسم الرقم

1    

2    

3    
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