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 مقدمة 

 وإتلاف  وحفظ  إ ارة  بخصاااا    تب عھ  إ  الجمعیة  على  التي  الإرشاااا  ا   یقدم  الدلیل  ھذا 

 .ب لجمعیة   الخ صة  ال ث ئق 

 :   النطاق 

 أو  أقسااااا م  رؤسااااا    وب لأخص  الجمعیة  لصااااا ل   یعمل  من  جمیع  الدلیل  ھذا  یساااااتھدف 

 علیھم  تقع  حیااااا   الإ ارة  مجلس  وأمین  التنفیاااااذین  والمسااااااااااا ولین  الجمعیاااااة  إ ارا  

 .السی سة  ھذه  في  یر   م   ومت بعة  تطبیق  مس ولیة 

 :   الوثائق  إدارة 

 وتشااااااامل  الجمعیة،  بمقر  إ اري  مركز  في  ال ث ئق  بجمیع  الاحتف ظ  الجمعیة  على  یجب 

 :الآتي 

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

ك    العضاا یة  سااجل  •  من  كل  بی ن     بھ   م ضااح    العم میة  الجمعیة  في  والاشااترا

 .   انضم مه   وت ریخ  الأعض    من  غیرھم  أو  الم سسین  الأعض   

 عضااا   لكل  العضااا یة  بدایة  ت ریخ   بھ   م ضاااح    الا ارة  مجلس  في  العضااا یة  ساااجل  •

كتساااااااااااا بھاا   وطریقااة  وتاا ریخ   الانتھاا    تاا ریخ     فیھاا  ویبین   (  التزكیااة  / باا لانتخاا     )   ا

 .   والسبب 

  العم میة  الجمعیة  اجتم ع    سجل  •

  الإ ارة  مجلس  وقرارا   اجتم ع    سجل  •

  والعُھد  والبنكیة  الم لیة  السجلا   •
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  والأص ل  الممتلك    سجل  •

  والإیص لا   الف اتیر  ك فة  لحفظ  ملف    •

  والرس ئل  المك تب    سجل  •

   الزی را  سجل  •

  التبرع    سجل  •

 لم ار البشااة ة ا  وزارة  تصاادرھ   نم ذج  أي  مع  الإمك ن  قدر  مت افقة  السااجلا   ھذه  تك ن 

 تحدید  الإ ارة  مجلس  ویت لى  الحفظ  قبل  وترقیمھ   ختمھ    ویجب  .الاجتم عیة  والتنمیة 

 .ذلك  عن  المس ول 

 

 :   بالوثائق  الاحتفاظ 

 تقساااااامھ   وقد  .لدیھ   التي  ال ث ئق  لجمیع  حفظ  مدة  تحدید  الجمعیة  على  یجب  •

 :   الت لیة  التقسیم    إلى 

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  •

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

 الط ف ن  أو  الأع صااااایر  أو  النیران  مثل    الإرا ة  عن  الخ رجة  المصااااا ئب  عند  التلف 

 .   البی ن    استع  ة  ولسرعة   المس ح    لت فیر  وكذلك  وغیرھ  
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 أو  الصاااااالبة  الساااااایرفرا   مثل  آمن  مك ن  في  الإلكترونیة  النسااااااخ  تحفظ  أن  یجب  •

 ش بھھ .  م   أو  السح بیة 

 وطلب  ال ث ئق  مع  التع مل  بإجرا ا   خ صااااااااااة  لائحة  الجمعیة  تضااااااااااع  أن  یجب  •

 الأرشایف  بمك ن  یتعلق  مم   ذلك  وغیر  وإع  تھ   الأرشایف  من  ملف  لأي  الم ظف 

 .   ونظ مھ     وتھیئتھ  

 الرج ع  یساااااااااااھاال  حتى  منظمااة  بطریقااة  ال ثاا ئق  تحفظ  أن  الجمعیااة  على  یجااب  •

 .التلف  أو  السرقة  أو  الفقدان  مظنة  في  ال ق ع  عدم  ولضم ن  لل ث ئق 

 

 

 :   الوثائق  إتلاف   

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

 .ذلك  عن  المس ول  وتحدید  بھ   للاحتف ظ  المحد ة 

 مدة  انتھ    بعد  منھ   التخلص  تم  التي  ال ث ئق  تف صااایل  فیھ   مذكرة  إصااادار  یجب  •

 .الإ ارة  ومجلس  التنفیذي  المس ول  علیھ   وی قع  بھ   الاحتف ظ 

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

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

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

 .المعنیین  للمس ولین  نسخ  عمل 

 الحمد لله ر  الع لمين وصلى الله على النبي الآمين ، وبعد :
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 فقد قرر مجلس ا ارة الجمعية سي سة الاحتف ظ ب ل ث ئق وإتلافه  كم   لي :

 اولاً : السجلات ومدة الحفظ :

 ملح ظ   مدة الحفظ اسم السجل الرقم

  حفظ  ائم اللائحة الاس سية للجمعية 1

2 
كاا   في   سااااااااااجاال العضاااااااااا  ااة والاشااااااااااترا

 الجمعية العم مية
  سن ا   10

  سن ا  4 الا ارةسجل العض  ة في مجلس  3

  سن ا   10 سجل اجتم ع   الجمعية العم مية 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 الز  را  9

  سن ا   10 سجل التبرع   10

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

 الاسم الرقم
فااي   الاا ظااياافااي  الاامساااااااااااامااى 

 الجمعية
 المهمة في اللجنة 

1    

2    

3    

 
قرر المجلس أن يكون المدير التنفيذي للجمعية مسؤؤؤؤوس مسؤؤؤؤولية تامة عن  ثالثاً :

 الاحتفاظ بالوثائق الرسمية بالجمعية .
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 رابعاً : محضر الإتلاف :

 محضر اتلاف وث ئق رسمية للجمعية

هاااااااااااااااااااا تم وق ف لجنة اتلاف 144/       /            إنه في   م : .......................... ت ر خ :

 ال ث ئق الرسمية اسم ئهم لإتلاف م   تضمنه الجدول الت لي :

 ملح ظ   العد   البي ن الرقم

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    
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 اعض   اللجنة :

 ملاحظ   الت قيع الاسم الرقم

1    

2    

3    
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 اعتماد أعضاء مجلس الإدارة 

 التوقيع الوظيفة بالمجلس الاسم م

 )رئيس مجلس الإدارة(  د. عبد العزيز بن شوق السلمي   .1

 

 )نائب رئيس مجلس الإدارة(  د. يحيى بن ضيف الله الشهري  .2

 

 )عضو مجلس الإدارة(  د. عيسى بن ربيع العضابي   .3
 

 )عضو مجلس الإدارة(  د. عبد الرحمن بن أحمد البليهي  .4
 

 )عضو مجلس الإدارة(  د. صالح عبدالرحمن العلياني   .5
 

 )عضو مجلس الإدارة(  د. تركي بن مهدي القرني   .6
 

 )عضو مجلس الإدارة(  د. سامي بن ماشع الحربي   .7
 

 اطلاع موظفين الجمعية 

 المدير التنفيذي  إيمان عمار سالم بن محفوظ 1
 

 المحاسب عبدالعزيز حمزة الغامدي 2
 

 مسؤول الشؤون الإجتماعية  مها عبد الله الشمراني  
 

 الختم

 


