
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاحتفاظ بالىثائق وإتلافها سياسة



  

 5من  2الصفحة 

 

الاحتفاظ بالىثائق  سياسة
 وإتلافها

 همدهة 

هذا الدلول يقدم الإرصادات التي ظذ الجمعوة اتباظها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة 

 بالجمعوة.

 النطاق

يستهدف هذا الدلول جموع من يعمل لصالح الجمعوة وبالأخص رؤشاء أقسام أو إدارات الجمعوة وادسؤولين 

 التنفوذين وأمين مجلس الإدارة حوث تقع ظلوهم مسؤولوة تطبوق ومتابعة ما يرد في هذه السواشة.

 إدارة الىثائك

 :مركز إداري بمقر الجمعوة، وتشمل الآتييجب ظذ الجمعوة الاحتفاظ بجموع الوثائق في 

 اللائحة الأشاشوة للجمعوة وأي لوائح ىظاموة أخرى 

  شجل العضوية والاصساكات في الجمعوة العموموة موضحاً به بواىات كل من الأظضاء ادؤشسين أو

 غرهم من الأظضاء وتاريخ اىضمامه

 عضوية لكل ظضو وتاريخ وضريقة اكتسابها موضحاً به تاريخ بداية ال شجل العضوية في مجلس الادارة

 بتاريخ الاىتهاء والسبب )بالاىتخاب / التزكوة( ويبين فوه

 شجل اجتماظات الجمعوة العموموة 

 شجل اجتماظات وقرارات مجلس الإدارة 

 السجلات ادالوة والبنكوة والعُهد 

 والأصول شجل ادمتلكات 

 والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتر  

  ادكاتبات والرشائلشجل 



  

 5من  3الصفحة 

 

الاحتفاظ بالىثائق  سياسة
 وإتلافها

 شجل الزيارات 

 شجل التزظات 

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي ىماذج تصدرها وزارة العمل والتنموة الاجتماظوة. ويجب 

  ختمها وترقومها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد ادسؤول ظن ذلك.

 

 الاحتفاظ بالىثائك

  لجموع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى التقسومات التالوة:يجب ظذ الجمعوة تحديد مدة حفظ 

o حفظ دائم 

o  شنوات  01حفظ ددة 

  دلفات الجمعوة بشكل أشبوظي داخل الجمعوة والاحتفاظ بنسخة يجب الاحتفاظ بنسخة إلكسوىوة

وث حدحفاطا ظذ ادلفات من التلف ظند  احتواضوة في خزان إلكسوني ) هاردشك ( خارج الجمعوة

أو الأظاصر أو الطوفان وغرها وكذلك لتوفر ادساحات ولسرظة اشتعادة  الحرائق كوارث مثل

 . البواىات

 يجب أن تحفظ النسخ الإلكسوىوة في مكان آمن مثل السرفرات الصلبة أو السحابوة أو ما صابهها 

 لأي ملف من  يجب أن تضع الجمعوة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وضلب ادوطف

 الأرصوف وإظادتها وغر ذلك مما يتعلق بمكان الأرصوف وتهوئته وىظامه.

  يجب ظذ الجمعوة أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان ظدم الوقوع في

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

 



  

 5من  4الصفحة 

 

الاحتفاظ بالىثائق  سياسة
 وإتلافها

 الىثائك دائوة الحفع

  ( والأصول شجل ادمتلكات) الصكوك والوثائق التي تحفظ ممتلكات الجمعوة 

 التجارية الوثائق ادصدرة من الجهات الحكوموة كالساخوص والسجلات 

 العقود الدائمة 

 اللوائح والأىظمة 

 السجلات ادالوة والبنكوة والعُهد 

 وثائك تحفع لمدة عشر سنىات

 شجل اجتماظات الجمعوة العموموة 

  اجتماظات وقرارات مجلس الإدارةشجل 

 والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتر  

 شجل ادكاتبات والرشائل 

 شجل الزيارات 

 شجل التزظات 

 إتلاف الىثائك 

  يجب ظذ الجمعوة تحديد ضريقة التخلص من الوثائق التي اىتهت اددة ادحددة للاحتفاظ بها وتحديد

 ادسؤول ظن ذلك.

  فوها تفاصول الوثائق التي تم التخلص منها بعد اىتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع يجب إصدار مذكرة

 ظلوها ادسؤول التنفوذي ومجلس الإدارة.



  

 5من  5الصفحة 

 

الاحتفاظ بالىثائق  سياسة
 وإتلافها

  بعد ادراجعة واظتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وشلومة وغر مضرة بالبوئة

 وتضمن إتلاف كامل للوثائق. 

 الإتلاف حضضرا رشموا ويتم الاحتفاظ به في الارصوف مع ظمل ىسخ تكتب اللجنة ادشرفة ظذ 

 للمسؤولين ادعنوين.  

الاحتفاظ بالىثائك وإتلافها سياسةاعتود مجلس الإدارة 

 م 5255/  3/  3( وتاريخ    55/   3في اجتواعه رلن  ) 

م5255/ 4/ 55هن الجوعية العوىهية بتاريخ   وتم الاعتواد 

 
 

 

 


