
سياسة الاحتفاظ بالوثائق
وإتلافها

مقدمة

وإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعهاحسنببنيالاجتماعيةالتنميةجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا
الوثائق الخاصة بالجمعية.

النطاق



التنفيذينوالمسؤولينالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف
ما يرد في هذه السياسة.وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة

إدارة الوثائق

بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري
اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى●
غيرهمأوالمؤسسينالأعضاءمنكلبياناتبهموضحاًالعموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل●

من الأعضاء وتاريخ انضمامه
اكتسابهاوطريقةوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهالادارة موضحاًمجلسفيالعضويةسجل●

)بالانتخاب / التزكية( ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب
سجل اجتماعات الجمعية العمومية●
سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة●
السجلات المالية والبنكية والعُهد●
سجل الممتلكات والأصول●
ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات●
سجل المكاتبات والرسائل●
سجل الزيارات●
سجل التبرعات●

ختمهاويجبالاجتماعية.والتنميةالعملوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون
عن ذلك.وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول

الاحتفاظ بالوثائق

وفاةتاريخمنفقطسنواتأربعلمدةبالمستفيدينالخاصةالوثائقبكافةالإحتفاظالجمعيةإدارةعلىيجب●
.المستفيد أو نقله أو أي واقعة  يلزم معه اتلاف الوثائق

والعاملينالموظفينمايخصوكلوعقودوثائقوكذلكالمالية)بالوثائقالاحتفاظالإدارةعلىيجب●
الهامة (لأطول مدة ممكنة دون إتلافها   .بالجمعية والاصول والصكوك وحجج الاستحام وكافة المستندات



يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات والوثائق المراد اتلافها وتوقيع اللآئحة من إدارة الجمعية  .●
عنالخارجةالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب●

وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات .الإرادة مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها
الصلبة أو السحابية أو ما شابههايجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات●
الأرشيفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب●

ونظامه.وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته
فيالوقوععدمولضمانللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب●

مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

إتلاف الوثائق

المسؤولوتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب●
عن ذلك.

عليهاويوقعبهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب●
المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

بالبيئةمضرةوغيروسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد●
وتضمن إتلاف كامل للوثائق.

للمسؤوليننسخعملمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميامحضراالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب●
المعنيين.


