
 

 

 

 

سياسة الاحتفاظ بالوثائق 

 وإتلافها 

 لجمعية كنف الورد

 بمكة المكرمة 

 

 



 

 

  مقدمة

ي عـلى الجـمعية اتـباعـها 
وحـفظ وإتـلاف  بخصوص إدارةهـذا الـدلـيل يـقدم الإرشـادات الـت 

 .الخاصة بالجمعية الـوثـائـق

 النطاق 

أقــسام أو  وبالأخص رؤساءيســتهدف هــذا الــدلــيل جــميع مــن يــعمل لــصالــح الجــمعية 

ن   إدارات ن الـتنفيذيـن وأمـي  حـيث تـقع عـليهم   مجلس الإدارةالجـمعية والـمسؤولـي 

ي هذه السياسة مـسؤولـية تـطبيق
 .ومتابعة ما يرد فن

 إدارة الوثائق 

ي يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع 
مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل  الوثائق فن

ي 
 :الآت 

๏ اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى  . 

๏ بــه بــيانــات كــل مــن 
ً
اكــات فــي الجــمعية الــعمومــية مــوضــحا  سجــل الــعضويــة والاشــت 

هم من الأعضاء وتاريــــخ انضمامه ن أو غت   .  الأعضاء المؤسسي 

๏ بـه تـاريـخ بـدايـة الـعضويـة لـكل عـضو   سجـل الـعضويـة فـي مجـلس 
ً
الادارة مـوضـحا

ن فيه بتاريــــخ الانتهاء والسبب وتـاريـخ نكية( ويبي   .وطريقة اكتسابها )بالانتخاب / الت 

๏  العموميةسجل اجتماعات الجمعية. 

๏  ة مجلس الإدار سجل اجتماعات وقرارات. 

๏ السجلات المالية والبنكية والعُهد. 

๏ سجل الممتلكات والأصول. 

๏  ملفات لحفظ كافة الفواتت  والإيصالات.  
 
 



 

 

๏ سجل المكاتبات والرسائل  . 

๏ سجل الزيارات  . 

๏ عات  .  سجل التتر
مــع أي نــماذج تــصدرهــا وزارة الــعمل   قدر الإمكانتــكون هــذه الــسجلات مــتوافــقة 

  مجلس الإدارةالاجـتماعـية. ويـجب خـتمها وتـرقـيمها قـبل الـحفظ ويـتولـى  والــتنمية

 .ذلك تحـديـد الـمسؤول عـن

 الاحتفاظ بالوثائق 

๏  ي يـجب عـلى الجـمعية تحـديـد مـدة حـفظ لجـميع
 لـديـها. وقـد تـقسمها إلـى الوثائق الت 

 :التقسيمات التالية
o  حفظ دائم. 
o  سنوات 4حفظ لمدة.  
o  سنوات 10حفظ لمدة.  

๏  ي كل قسم
 .يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات فن

๏  ونـية لـكل مـلف أو مسـتند حـفاظـا عـلى الـملفات مـن يـجب الاحـتفاظ بـنسخة إلـكت 
هـا  الـتلف ان أو الأعـاصـت  أو الـطوفـان وغـت  عـند الـمصائـب الـخارجـة عـن الإرادة مـثل الـنت 
 .لتوفت  المساحات ولسرعة استعادة البيانات وكـذلـك

๏   فـرات الـصلبة أو ونـية فـي مـكان آمـن مـثل السـت 
يـجب أن تـحفظ الـنسخ الإلـكت 

 .ما شابهها السحابية أو 

๏  الوثائق وطلبيـجب أن تـضع الجـمعية لائـحة خـاصـة بـإجـراءات الـتعامـل مـع 
الأرشيف وتهيئته  نيتعلق بمكاملف من الأرشيف وإعادتها وغت  ذلك مما  الـموظـف لأي

 .ونظامه

๏  مـنظمة حـت  يسهـل الـرجـوع لـلوثـائـق الوثائق بطريقةيـجب عـلى الجـمعية أن تـحفظ 
ي مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف

 .ولضمان عدم الوقوع فن



 

 

 إتلاف الوثائق 

๏  ي  التخلص منيـجب عـلى الجـمعية تحـديـد طـريـقة
 انتهـت الـمدة المحـددة الوثائق الت 

 .للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك

๏  ي يـجب إصـدار مـذكـرة فـيها تـفاصـيل
 بـعد انـتهاء مـدة التخلص منها تـم  الوثائق الت 

 .ةومجلس الإدار الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي 

๏  آمــنة الوثائق بطريقة للتخلص منبــعد الــمراجــعة واعــتماد الإتــلاف، تــشكل لــجنة 

ة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق   .وسليمة وغت  مضن

๏   ا رسميا تـكتب الـلجنة المشـرفـة عـلى الإتـلاف ويـتم الاحـتفاظ بـه فـي الارشـيف  محضن

ن  مـع ن المعنيي   .عمل نسخ للمسؤولي 
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