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 مقدمة

 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 النطاق 

جميتتتن يتتت  يعمتتتل لصتتتالب الجمعيتتتة و بتتتا إد راتتتتام يةستتتام يو إدارات الجمعيتتتة و الستتت ول   ال نفيتتتذي  و ييتتت   ي  تتت  يستتتف دف هتتتذا التتتدليل 

 الإدارة حيث تقن ع ي م يس ولية تطبيق و ي ابعة يا يرد في هذه السياتة.

  :إدارة الوثائق

 مل الآتي:ي ب على الجمعية الاح فاظ ب مين الوثائق في يركز إداري بمقر الجمعية ، و تش

 .اللائحة ا تاتية للجمعية ويي لوائح نظايية يإرى 

    بت  بيانتتات  تل يت  ا عوتام ال تست   يو ء تاهم يت  ا عوتام و تتتار 
ا
ستجل العوتو ة و الاشتكاا ات فتي الجمعيتة العموييتة يوهتبا

 انوماي  .

  بتت  تتتار   بدايتتة العوتتو ة ل تتل عوتتو وتتتار   و 
 
طر قتتة اكاستتا) ا نبالان ختتات ك الكوكيتتة  و ستتجل العوتتو ة فتتي ي  تت  الإدارة يوهتتبا

 يب   في  ب ار   الانف ام و السبب.

 .سجل اج ماعات الجمعية العمويية 

 .سجل اج ماعات وةرارات ي    الإدارة 

 .السجلات الالية والبنكية والعهد 

  .سجل الم   ات وا صول 

  .ي فات لبفظ  افة الفوات ا والإيصالات 

  .سجل ال اتبات و الرتائل 

  سجل الز ارات 

  سجل ال باعات 

ت تتتو  هتتتذه الستتتجلات ي وافقتتتة ةتتتدر الإي تتتا  يتتتن يي نمتتتالب تصتتتدرها ويارة التتتوارد البشتتتر ة و ال نميتتتة الاج ماعيتتتة. و  تتتب إ مهتتتا و ترةيمهتتتا ةبتتتل 

 البفظ و ي ولى ي    الإدارة تحديد الس ول ع  للك. 

 الاحتفاظ بالوثائق 

  الجمعية تحديد يدة حفظ لجمين الوثائق التي لدي ا. وةد تقسمها الى ال قسيمات ال الية:ي ب على 

o حفظ دائم 

o  تنوات  4حفظ لدة 

o  تنوات  10حفظ لدة 

 .ي ب إعداد لائحة توهب نوع السجلات في  ل ةسم 

 علتتتى ال فتتتات يتتت  ال  تتتع عنتتتد الصتتتائ 
ا
ب الخارجتتتة عتتت  الإرادة ي تتتل ي تتتب الاح فتتتاظ بلستتتخة الككاونيتتتة ل تتتل ي تتتع يو يستتتاند حفالتتتا

 الن اا  يو الاعاص ا يو الطوفا  و ء اها و كذلك ل وف ا الساحات و لسرعة ات عادة البيانات.

 .ي ب ي  تحفظ اللسخ الالككاونية في ي ا  آي  ي ل الس افرات الص بة يو السبابية يو يا شا) ها 
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  الوثتائق و ط تب الولتع  ي ي تع يت  ا رشتيع و إعادغ تا و ء تا للتك ي ب ي  تون الجمعية لائحتة إاصتة بتاجرامات ال عايتل يتن

 يما ي ع ق بم ا  ا رشيع و غ يئ   و نظاي .

  ي تتب علتتتى الجمعيتتتة ي  تحفتتتظ الوثتتتائق بطر قتتة ينظمتتتة حتتتتو يستتتهل الرجتتتوع ل وثتتتائق و لوتتما  عتتتدم الوةتتتوع فتتتي يظنتتتة الفقتتتدا  يو

 السرةة يو ال  ع. 
 

 إتلاف الوثائق

 ة تحديد طر قة ال خ د ي  الوثائق التي انف ت الدة المبددة للاح فاظ ) ا وتحديد الس ول ع  للك.ي ب على الجمعي 

  ي تتتب إصتتتدار يتتتذكرة في تتتا تفاصتتتتيل الوثتتتائق التتتتي تتتتم التتت خ د يه تتتتا بعتتتد انف تتتام يتتتدة الاح فتتتاظ ) تتتتا و وةتتتن ع ي تتتا الستتت ول ال نفيتتتتذي

 وي    الإدارة.

  لجنة ل  خ د ي  الوثائق بطر قة آينة وتت يمة و ء تا يوترة بالب وتة و توتم  إتتلاف  ايتل بعد الراجعة واع ماد الإتلاف، تش ل

 الوثائق.

 .  و  م الاح فاظ ب  في الارشيع ين عمل نسخ ل مس ول   العني 
ا
 رتميا

ا
 تك ب اللجنة الشرفة على الإتلاف يحورا

 

 اعتماد مجلس الإدارة

لجمعيممممممممممة صممممممممممفا التنمويممممممممممة  مممممممممم  ا تممممممممممما   إتلافهمممممممممماالاحتفمممممممممماظ بالوثممممممممممائق و تمممممممممس اعتممممممممممماد سياسممممممممممة 

افممممممممممق 1448/ 1/ 20بتمممممممممماري   يممممممممممو  الاحممممممممممد  المنعقممممممممممدة الثانيممممممممممة مجلممممممممممس الإدارة بجل ممممممممممت   هممممممممممم المو

5 /7  /2026  . 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                                              

                               

 د . عايض عبدالله آل حارث                                                                                        

               

  


