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و୒تلافɺا تم اعتماد سياسة  وافد لتنمية مɺارات الɴشء بȘبوك ࡩʏ الاحتفاظ بالوثائق  مجلس الإدارة رقم  اجتماعبجمعية ر

وافق:  ɸـ٠٥/١١/١٤٤٣: المنعقد بتارʈخ، )٥(  م٠٥/٠٦/٢٠٢٢الم

 

 رئʋس مجلس الإدارة:     

 

 د. وليد بن إبراɸيم اݍݨ۶ܣ



 

 

٢ 

�yفŞث�ئق وإت{kتف�ظ ب�/ŝي�?ة ا? 

  

  

   مقدمة
  

ᢝ عᣢ الجمعᘭة اتᘘاعها ᗷخصوص إدارة وحفظ وលتلاف الوثائق الخاصة ᗷالجمعᘭة.  ᡨᣎقدم الإرشادات الᘌ لᘭهذا الدل  

  
  
  
  
  

 النطاق
  

 ᡧ ᢕᣌذين وأمᘭالتنف  ᡧ ᢕᣌة والمسؤولᘭأو إدارات الجمع أقسام  ᛒستهدف هذا الدلᘭل جميع من ᘌعمل لصالح الجمعᘭة وᗖالأخص رؤساء 
ᢝ هذە السᘭاسة.  ᡧᣚ عة ما يردᗷة تطبيق ومتاᘭث تقع عليهم مسؤولᘭمجلس الإدارة ح  

  
  
  
  
  
  

 إدارة الوثائق
  

 ᢝ ᡧᣚ جميع الوثائقᗷ ة الاحتفاظᘭالجمع ᣢجب عᘌ : ᢝ ᡨᣍشمل الآᘻة، وᘭمقر الجمعᗷ مركز إداري  
  

 ة أخرىᘭة وأي لوائح نظامᘭة للجمعᘭاللائحة الأساس .  
  هم من الأعضاء ᢕᣂأو غ ᡧ ᢕᣌل من الأعضاء المؤسس᛿ اناتᘭه بᗷ ᠍ة موضحاᘭة العمومᘭالجمع ᢝ ᡧᣚ اتᝏا ᡨᣂة والاشᗫᖔسجل العض

  . وتارᗫــــخ انضمامه
 ةᘌداᗷ ــــخᗫه تارᗷ ᠍مجلس الادارة موضحا ᢝ ᡧᣚ ةᗫᖔة)   سجل العضᘭك ᡧ ᡨᣂالانتخابͭ الᗷ) سابهاᙬᜧقة اᗫᖁــــخ وطᗫل عضو وتارᝣة لᗫᖔالعض

ــخ الانتهاء والسᛞب  ᡧ فᘭه تارᗫــ ᢕᣌبᗫو .  
 ةᘭة العمومᘭسجل اجتماعات الجمع .  
  سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .  
 هد   . السجلات المالᘭة والبنكᘭة والعُ
  ات والأصولᝣسجل الممتل .  
  ᢕᣂافة الفوات᛿ صالاتملفات لحفظᘌوالإ .  
  ات والرسائلᘘسجل المᜓات .  
 اراتᗫᖂسجل ال .  
 عات ᢔᣂسجل الت .  

والتنمᘭة الاجتماعᘭة. وᗫجب ختمها وترقᘭمها قᘘل  أي نماذج تصدرها وزارة العمل  تكون هذە السجلات متوافقة قدر الإمᜓان مع 
  الحفظ وᗫتوᣠ مجلس الإدارة تحدᘌد المسؤول عن ذلك. 

  
  
  
  
  



 

 

٣ 

�yفŞث�ئق وإت{kتف�ظ ب�/ŝي�?ة ا? 

  

 الاحتفاظ بالوثائق 
  

  جبᘌ :ةᘭمات التالᘭالتقس ᣠلديها. وقد تقسمها إ ᢝ ᡨᣎد مدة حفظ لجميع الوثائق الᘌة تحدᘭالجمع ᣢع  
o حفظ دائم  
o  سنوات  ٤حفظ لمدة  
o  سنوات ١٠حفظ لمدة  

  .ل قسم᛿ ᢝ ᡧᣚ ع السجلاتᖔجب إعداد لائحة توضح نᘌ  
  الملفات من التلف عند المصا ᣢند حفاظا عᙬل ملف أو مسᝣة لᘭون ᡨᣂ᜻جب الاحتفاظ ب سخة إلᘌ ئب الخارجة عن الإرادة

ها وكذلك لتوفᢕᣂ المساحات ولᣄعة استعادة البᘭانات ᢕᣂأو الطوفان وغ ᢕᣂان أو الأعاص ᢕᣂمثل الن .  
  ة أو ما شابههاᘭة أو السحابᘘفرات الصل ᢕᣂمᜓان آمن مثل الس ᢝ ᡧᣚ ةᘭون ᡨᣂ᜻جب أن تحفظ ال سخ الإلᘌ .  
 جراءات التعامل مع الوثائឝة لائحة خاصة بᘭجب أن تضع الجمعᘌ ᢕᣂعادتها وغលف وᘭق وطلب الموظف لأي ملف من الأرش

  ذلك مما يتعلق ᗷمᜓان الأرشᘭف وتهيᚊته ونظامه. 
   مظنة الفقدان ᢝ ᡧᣚ عᖔع للوثائق ولضمان عدم الوقᖔسهل الرجᛒ ᡨᣎقة منظمة حᗫᖁطᗷ ة أن تحفظ الوثائقᘭالجمع ᣢجب عᘌ

  أو الᣄقة أو التلف. 
  
  
  

 إتلاف الوثائق
  
  ةᘭالجمع ᣢجب عᘌ .د المسؤول عن ذلكᘌانتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحد ᢝ ᡨᣎقة التخلص من الوثائق الᗫᖁد طᘌتحد  
  ذيᘭوقع عليها المسؤول التنفᗫعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها وᗷ تم التخلص منها ᢝ ᡨᣎل الوثائق الᘭجب إصدار مذكرة فيها تفاصᘌ

  ومجلس الإدارة. 
 شᜓل لجᘻ ،عد المراجعة واعتماد الإتلافᗷ  ئة وتضمن إتلافᚏالبᗷ ة ᡧᣆم ᢕᣂمة وغᘭآمنة وسل الوثائق ᗷطᗫᖁقة  نة للتخلص من 

  ᛿امل للوثائق. 
  ᡧ ᢕᣌالمعني ᡧ ᢕᣌسخ للمسؤولᙏ ف مع عملᘭالارش ᢝ ᡧᣚ هᗷ تم الاحتفاظᗫا وᘭا رسم ᡧᣆالإتلاف مح ᣢفة ع ᡫᣄتكتب اللجنة الم  


