
 

                                                

 وإتلافھا   بالوثائق الاحتفاظ سياسة 

 (. ١الإصدار: ) 

 م2022/ 2١/02-  ھ ـ١443/ 20/07

 : مقدمة

 . ةی بالجمع الخاصة  الوثائق  وإتلاف   وحفظ إدارة  بخصوص  اتباعھا ة ی الجمع على التي الإرشادات  تقدم اسة ی الس ھذه

o  النطاق : 

  س ی ورئ   نی ذی التنف  نی والمسؤول  ة ی الجمع  إدارات   أو   أقسام   رؤساء   وبالأخص   ة ی الجمع  لصالح   عمل ی   من  ع ی جم  اسة ی الس  ھذه   تستھدف

 . اسةی الس  ھذه  في  ردی  ما  ومتابعة ق ی تطب  ةی مسؤول ھمی عل تقع ث ی ح الإدارة  مجلس 

o ان ي الب 

 الوثائق  إدارة •

 : وتشمل ة،ی الجمع مقر في  الوثائق عی بجم الاحتفاظ  ةی الجمع على جب ی  -1

. لاتی تعد من ھی عل  طرأ ی  وما  ةی العموم ة ی للجمع والاشتراكات ة ی العضو سجل . الأخرى  اللوائح عی جم  ةی للجمع ةی الأساس اللائحة

  اجتماعات   سجل.  ة ی العموم  ة ی الجمع  وقرارات   اجتماعات  سجل .  لاتی تعد  من   ھی عل  طرأی   وما   الإدارة   مجلس  ة ی عضو  سجل 

  اللجان   ات ی وتوص  اجتماعات   سجل .  الإدارة   مجلس   وقرارات   اجتماعات   سجل .  ةی العموم  ةی الجمع   عن   المنبثقة  اللجان   ات ی وتوص

  ر ی الفوات   كافة   لحفظ  ملفات .  والأصول   الممتلكات  سجل.  والعھُد  ةی والبنك  ةی المال  السجلات.  الإدارة   مجلس  عن  المنبثقة

 . التبرعات سجل . ارات ی الز سجل. والرسائل  المكاتبات سجل.  صالات ی والإ

، ویجب ختمھا وترقیمھا  وزارة الموارد البشریة والتنمیة الاجتماعیة  مع أي نماذج تصدرھا  أن تكون ھذه السجلات متوافقة    -٢

 تحدید المسؤول عن ذلك .   ویتولى مجلس الإدارة اومن یفوضه قبل الحفظ 

 بالوثائق الاحتفاظ  •

 : إلى  مھای تقس وتم. ھای لد التي الوثائق عی لجم حفظ   مدة تحدد  ة ی الجمع -1

 . دائم حفظ    

 . سنوات 10 لمدة حفظ    

 سنوات   4 لمدة  حفظ 

 .  ةی الجمع لدى السجلات أنواع توضح لائحة  إعداد -٢

 ھای عل حفاظًا (  الوثائق-المستندات)  الملفات من ة ی إلكترون  بنسخ الاحتفاظ -٣

 . ھای إل  الرجوع   وسھولة   لسرعة   وكذلك   رھا،ی وغ  ةی عی الطب   الكوارث   أو   الحرائق   مثل   الإرادة   عن   الخارجة   المخاطر   عند  التلف   من

 (. شابھھا  ما أو  ةی السحاب  أو الصلبة  رفرات ی الس)  مثل آمنة، أماكن في  ةی الإلكترون  النسخ نی تخز -4
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 . ونظامھ  ئتھی وتھ  فی الأرش  بمكان  تعلقی   مما   ذلك  ری وغ  وإعادتھا  لحفظھا  الوثائق   مع  التعامل  بإجراءات  خاصة   لائحة  وضع  -٥

  الوقوع   وعدم   المعلومة   توفر  وضمان  ھای إل  الرجوع   سھولة   خدمی   بما  ومصنفة  منظمة   قةی بطر  الوثائق   حفظ   على  ة ی الجمع  تعمل   -6

 . التلف  أو  السرقة  أو  الفقدان  مظنة في

 الوثائق  إتلاف  •

  بھا  خاص   سجل وإعداد بھا، الاحتفاظ مدة  انتھت التي وفرز ة،ی دور بصفة  الوثائق  سجلات   بمراجعة المختصة  اللجنة تقوم -1

 . للإتلاف

 . ذلك  عن  المسؤول  دی وتحد  بھا  للاحتفاظ   المحددة  المدة  انتھت  التي  الوثائق  من  التخلص  قةی طر   دی بتحد  المختصة  اللجنة  تقوم  -٢

  ع ی وتوق  بھا  الاحتفاظ  مدة   انقضاء   بعد  منھا  التخلص   تم  التي  الوثائق   ل ی تفاص  تضمنی   محضر  بإعداد  المختصة   اللجنة   تقوم   -٣

 .منھ بنسخة نیی المعن  د ی وتزو الحفظ  سجلات  في  بھ والاحتفاظ  ة،ی الصلاح  صاحب اعتماد وأخذ   اللجنة أعضاء

o ق يالتطب 

 واجباتھم  أداء   عند  بنود   من   ھای ف  ورد   بما   والالتزام   والإلمام  الاطلاع   عی الجم  وعلى   ة ی الجمع  وثائق   عی جم  على   اسة ی الس  ھذه   تطبق 

 . منھا بنسخة  عی الجم دی وتزو  اللائحة، ھذه نشر  ةی والمال  ةی الإدار الشؤون  إدارة وعلى. اتھمی ومسؤول

o  المراجع 

  ،  اسةی الس  ھذهم  ٢0٢٢/  0٢/  ٢1الموافق    ھـ07/144٣/ ٢0  في  الأولى()  هدورت   في)السادس(    اجتماع  في  الإدارة  مجلس  اعتمد

 . ق ی التطب  ة ی سار وھي

 

iPhone


