
 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  العضو المسؤول عنها/ الهنوف عبدالله السنيدي 

  

  

  

  

  



 

  

  سياسة حفظ وإتلاف الوʬئق
  مقدمة: 

ــــــرʮض (كفيــــــــف)   ــــــة المكفـــــــوفين الاهليـــــــة بمنطقـــــــة الـ ــــــادات الـــــــتي علــــــــى جمعيـ هـــــــذا الـــــــدليل يقـــــــدم الإرشـ
  اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوʬئق الخاصة ʪلجمعية.

  النطاق: 
ـــــــاء أقســــــــام أو إدارات   ـــــــالح الجمعيــــــــة وʪلأخــــــــص رؤسـ ــذا الــــــــدليل جميــــــــع مــــــــن يعمــــــــل لصـ ـــــ يســــــــتهدف هـ
ــا   ــة مـــ ــق ومتابعـــ ــيهم مســـــؤولية تطبيـــ ــع علـــ ــث تقـــ ــؤولين التنفيـــــذين وأمـــــين مجلـــــس الإدارة حيـــ ــة والمســـ الجمعيـــ

  السياسة.  يرد في هذه
  : إدارة الوʬئق

  يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوʬئق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:
 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.  
   ــاء ــاʭت كـــــل مـــــن الأعضـــ ــة العموميـــــة موضـــــحاً بـــــه بيـــ ســـــجل العضـــــوية والاشـــــتراكات في الجمعيـــ

 .أو غيرهم من الأعضاء وʫريخ انضمامه المؤسسين
 ريــــــخ بدايــــــة العضــــــوية لكــــــل عضــــــوʫ وطريقــــــة  ســــــجل العضــــــوية في مجلــــــس الادارة موضــــــحاً بــــــه  

 .ويبين فيه ʫريخ الانتهاء  )ʪلانتخاب / التزكية(اكتساđا  
 سجل اجتماعات الجمعية العمومية. 
 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. 
  السجلات المالية والبنكية والعهد. 
 سجل الممتلكات والأصول. 
 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 
 سجل المكاتبات والرسائل. 
 راتʮسجل الز. 
 سجل التبرعات.  

تكـــــون هـــــذه الســـــجلات متوافقـــــة قـــــدر الإمكـــــان مـــــع أي نمـــــاذج تصـــــدرها وزارة المـــــوارد البشـــــرية والتنميـــــة  
  ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.  ،الاجتماعية

  



 

  
  الاحتفاظ ʪلوʬئق: 

ـــديها ــق الــــــتي لــ ــظ لجميـــــع الوʬئـــ ــــة تحديـــــد مــــــدة حفـــ ـــى الجمعيـ وقـــــد تقســـــمها إلى التقســــــيمات  ،  يجـــــب علــ
  التالية: 
 حفظ دائم.  
 ت) سنوا4(  حفظ لمدة. 
 تسنوا )10(  حفظ لمدة. 
 .يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم 
   ــات مــــن التلــــف ــى الملفــ ـــل ملــــف أو مســــتند حفاظــــا علــ ــة لكـ يجــــب الاحتفــــاظ بنســــخة الكترونيــ

ــل ــن الإرادة مثـــ ــة عـــ ــائب الخارجـــ ــذلك    :عنـــــد المصـــ ــا وكـــ ــان وغيرهـــ ــير أو الطوفـــ ــيران أو الأعاصـــ النـــ
 .ولسرعة استعادة البياʭت  لتوفير المساحات

   ـــــحابية ــلبة أو السـ ــل الســــــيرفرات الصــــ ــن مثــــ ــــان آمــــ ــة في مكــ ــخ الإلكترونيــــ ــظ النســــ يجــــــب أن تحفــــ
 .أو ما شاđها

   ـــــب الموظـــــــف يجـــــــب أن تضـــــــع الجمعيـــــــة لائحـــــــة خاصـــــــة ϵجـــــــراءات التعامـــــــل مـــــــع الوʬئـــــــق وطلــ
ـــن ــف مـــــ ـــيف وēيئتــــــــه    لأي ملــــــ ــــان الأرشـــــ ــــــق بمكــــ ــــــا يتعلــ ـــك ممــ ـــــــير ذلـــــ ــــــا وغـ الأرشــــــــيف وإعادēــ

 ونظامه.
   ــق ـــهل الرجــــــــوع للوʬئــــــ ــتى يســـــ ــة حــــــ ــــــة منظمــــــ ــق بطريقــ ـــــ ــظ الوʬئـ ـــة أن تحفــــــ ــى الجمعيـــــ ـــــ يجــــــــب علـ

 الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.  ولضمان عدم
  اتلاف الوʬئق:

   ــدة المحــــــــددة ــتخلص مــــــــن الوʬئــــــــق الــــــــتي انتهــــــــت المــــــ ـــــ ــة الـ ــد طريقــــــ ـــــ يجــــــــب علــــــــى الجمعيــــــــة تحديـ
  وتحديد المسؤول عن ذلك. للاحتفاظ đا

   ئــــــــق الــــــــتي تم الــــــــتخلص منهــــــــا بعــــــــد انتهــــــــاء مــــــــدةʬيجــــــــب إصــــــــدار مــــــــذكرة فيهــــــــا تفاصــــــــيل الو
 الاحتفاظ đا ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

   ئـــــق بطريقـــــة آمنـــــة وســـــليمةʬبعـــــد المراجعـــــة واعتمـــــاد الإتـــــلاف، تشـــــكل لجنـــــة للـــــتخلص مـــــن الو
 وغير مضرة ʪلبيئة وتضمن إتلاف كامل للوʬئق.

  ًويــــــتم الاحتفــــــاظ بــــــه في الارشــــــيف مــــــع    رسميــــــاً   تكتــــــب اللجنــــــة المشــــــرفة علــــــى الإتــــــلاف محضــــــرا
 عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.

  



 

  
  
  
  

 :مصادقة الأعضاء على السياسة

  

 


