


شعار الجمعية 

تاريخ الإصدار

سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها عنوان اللائحة

التميز المؤسسيإدارة إعداد

الثاني  رقم الإصدار

الصقعوبعبدالله بن حمد / المدير التنفيذي  مراجعة 

العجاجيفهد بن عبدالله . م / رئيس مجلس الإدارة  اعتماد 
لجمعيةباخاصةملكيةفيهالمدرجةالمعلوماتوجميعالمستندهذاإن

يتصلفيمادميستخأنويجبالمؤسسي،العملتطويرولتنميةالأهلية
لأيهنسخلأياستخدامهيحقلاوكذلكالعلاقة،ذاتالأعمالبأداء

الصلاحيةصاحبمنمسبقةكتابيةبموافقةإلاآخرغرض
السرية والخصوصية



:وبعدأجمعينوصحبهآلهوعلىالأمينرسولهعلىوالسلاموالصلاة،العالمينربللهالحمد
عضوتعريفراءاتإجالقصيمبمنطقةالمؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةإدارةمجلسأعضاءأقرتم

/....../.....بتاريخالمنعقدة................رقمبجلستهالإدارةمجلساجتماعفيالجديدالإدارةمجلس
.................../....../.....الموافق................

التوقيع الصفة  الاسم  م
رئيس مجلس الإدارة العجاجيبن عبدالله محمد فهد.م 1

مجلس الإدارةنائب بن باني جريد الحربيعبدالعزيز.د 2
المشرف المالي خالد بن محمد إبراهيم القرعاوي. أ 3

عضو مجلس الإدارة السليمحمدبن حمد عبدالعزيز.أ 4
عضو مجلس الإدارة أحمد بن صالح عبدالله التويجري. د 5
عضو مجلس الإدارة الرثيعبن صالح محمد عبدالله.د 6
عضو مجلس الإدارة العييديمحمد بن صالح سليمان . د 7
عضو مجلس الإدارة نعبدالعزيز بن عبدالله إبراهيم الطويا. أ 8
عضو مجلس الإدارة محمد بن صالح عبدالله العبودي. أ 9



المقدمة•
النطاق•
إدارة الوثائق•
مدة الاحتفاظ بالوثائق •
إتلاف الوثائق•



المؤسسيالعملوتطويريةلتنمالأهليةالجمعيةعلىيجبالتيالإرشاداتواتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسةتوجب
.بهاالخاصةالوثائقوإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعها(تطوير)

مقدمة

المديرو الإداراتمدراءأوالأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالسياسةهذهتستهدف
.ياسةالسهذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذي

النطاق

الرئيسيالإداريالمقرفيقالوثائبجميعالاحتفاظ(تطوير)المؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةعلىيجب
:الآتيوتشملللجمعية،

.أخرىنظاميةوسياساتلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
منغيرهمأوسينالمؤسالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا  العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

.انضمامهوتاريخالأعضاء
اكتسابهاقةوطريوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا  الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

.والسببالانتهاءتاريخفيهويبين(التزكية/بالانتخاب)
.الجمعيةنشأةمنذالعموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•
.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•
.والعُهدوالبنكيةالماليةالسجلات•
.والأصولالممتلكاتسجل•
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•
.الزياراتسجل•
.التبرعاتسجل•

تنميةوالالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكونأنويجب
.لكذعنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسويتولىالحفظقبلوترقيمهاختمهايجبكماالاجتماعية،

إدارة 
الوثائق



:التاليالجدولحسبلديهاالتيالوثائقحفظمدةالجمعيةإدارةمجلسيحدد

.قسمأودارةإكلفيوالمحفوظةالموجودةالسجلاتنوعتوضحلائحةإعدادالتنفيذيةالإدارةعلىيجب•
.الإدارةمجلسهيمليماعلىبناء  السجلاتهذهحفظعنالمسؤولينتحديدالتنفيذيةالإدارةعلىيجب•
حدوثعندلفالتمنالملفاتعلىحفاظا  وذلكمستند،أوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

.لبياناتااستعادةوسرعةالمساحةلتوفيروكذلكوغيرهاالأمطار،أوالنيران،مثلالإرادةعنخارجةأمور
.شابههاامأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب•

مدة 
الاحتفاظ
مدة الحفظالوثائقمبالوثائق

دائمرىأخنظاميةوسياساتلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة1

بياناتبهموضحا  العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل2
مامهانضوتاريخالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسينالأعضاءمنكل

دائم

3
لكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا  الإدارةمجلسفيالعضويةسجل
تاريخفيهيبينو (التزكية/بالانتخاب)اكتسابهاوطريقةوتاريخعضو

والسببالانتهاء
دائم

دائمالجمعيةنشأةمنذالعموميةالجمعيةاجتماعاتسجل4

دائمالإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل5

سنوات10والعُهدوالبنكيةالماليةالسجلات6

دائموالأصولالممتلكاتسجل7

سنوات10والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات8

سنوات10والرسائلالمكاتباتسجل9

سنوات4الزياراتسجل10

سنوات10التبرعاتسجل11



خاصةآليةوضع(رتطوي)المؤسسيالعملتطويرولتنميةالأهليةالجمعيةفيالتنفيذيةالإدارةعلىيجب•
يتعلقاممذلكوغيروإعادتهالأرشيفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائق،هذهمعالتعاملبإجراءات

.ونظامهوتنظيمهوتهيئتهالأرشيفبمكان
مظنةفيالوقوععدمنولضماإليهاالرجوعيسهلمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالتنفيذيةالإدارةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدان

وتحديدبهاللاحتفاظةالمحددالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالتنفيذيةالإدارةعلىيجب•
.ذلكعنالمسؤول

المديرعليهاويوقعبهاظالاحتفامدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•
.الإدارةمجلسورئيسالتنفيذي

بالبيئةمضرةوغيروسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلافواعتمادالمراجعةبعد•
.للوثائقكاملإتلافوتضمن

للمسؤوليننسخعملمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميا  محضرا  الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•
.المعنيين

إتلاف 
الوثائق
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