
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظ الوثائق وإتلافهاسياسة 

 
 " جمعية ذوي الاحتياجات الخاصة بمحافظة الأفلاج"   

 



 

 
 

 المقدمة 
بخصوو   تباعهاإ جمعية ذوي الاحتياجات الخاصة بمحافظة الأفلاجهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على 

 .ها ومدة الاحتفاظ بهاالوثائق الخاصة بالسجلات والملفات الهامة وحفظ وإتلاف  إدارة
 

 النطاق

  

ين وأمين والمسؤولين التنفيذ الإدارة مجلس أعضاء يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية من

ا يورد فوي م، حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة والموظفين أو الأقسام اللجان مجلس الإدارة ومديري

 رئيس الجمعية. متابعة هذه السياسة تحت

 رة الوثائق اإد
 

 :التالي النحو على الوثائق بجميع الجمعية تحتفظ
 

 

  :التالي وتشمل )والسكرتير التنفيذي المدير بمكتب تحفظ ( والرسمية الرئيسية الوثائق  :أولاا 

  بها يتعلق وما الجمعية لعمل المنظمة واللوائح السياسات. 

  الفرعية اللجان – الإدارة مجلس – العمومية الجمعية  (العضوية سجل( 

   الفرعية اللجان – الإدارة مجلس – العمومية الجمعية(سجل الاجتماعات(  

 بالصادر والوارد خا  الكتروني برنامج هناك  )والوارد الصادر (والرسائل  المكاتبات سجل. 

ا   :التالي وتشمل  )المالية بالإدارة تحفظ (المالية  الوثائق  :ثانيا

 التبرعات - الاسناد الفواتير – العهد – الايصالات – البنكية المعاملات  (المالية السجلات(. 

  الحسابية السجلات. 

  والأصول الممتلكات سجل. 

ا   بميا إدارة فيي كيل ونسي   )المؤسسيي التطيوير إدارة فيي أساسيي بشكل تحفظ (الإجراءات وثائق  :ثالثا
  :التالي وتشمل  )إجراءات من يخصها

  والإجراءات العمليات دليل. 

 الاستراتيجية الخطة. 

 



 
 

 

 السنوية التشغيلية الخطة. 

 الأداء مؤشرات تقارير. 

  السنوية التقارير. 

 الجمعية ومطبوعات إصدارات. 

ا   المستفيدين:  وثائق  :رابعا
 

 هوذهب الاحتفواظ يوتم فإنو  وثوائقهم موع فوي التعامول عاليوة خصوصوية لهوم الجمعيوة فوي المسوتفيدين أن حيوث
 أحود يلأ يجوو  ولا ،ىالأخور الإدارات مون غيرهوا دون بخدموة المسوتفيدين المعنيوة الإدارات فوي الوثائق
 الخاصة رةالإدا في حفظها ويتم، الجمعية لدى البيانات خصوصية سياسة مع بما يتوافق إلا عليها الاطلاع

 

 بالوثائق الاحتفاظ
 

 التقسيمات التالية:يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب  
 

 .)الوثائق الرئيسية والرسمية )حفظ دائم 

  سنوات(. 10الوثائق المالية )حفظ لمدة 

 (.سنوات 4ائق الإجراءات )حفظ لمدة وث 

  سنوات أو على حسب استمرار تقديم الخدمة للمستفيد(. 4(وثائق المستفيدين 

 ائب الملفووات موون التلووف عنوود المصوو يووتم الاحتفوواظ بنسووخة إلكترونيووة لكوول ملووف أو مسووتند حفاظووا  علووى

 الخارجوووة عووون الإرادة مثووول النيوووران أو الأعاصوووير أو الطوفوووان وغيرهوووا وكوووذلك لتووووفير المسووواحات

برنووامج الصووادر  –برنووامج الحسووابات للوثووائق الماليووة  ) لة اسووتعادة البيانووات، وذلووك موون خوولاولسوورع

نسووم موون  –لعموولاء لوثووائق المسووتفيدين رنووامج إدارة خدمووة اب –والوووارد للوثووائق الرئيسووية والرسوومية 

 وثائق الإجراءات على السيرفر أو الهارد(.
 

 الخاصة بالجمعية البيانات حفظ لمنهجية طبقا   آمن مكان في الإلكترونية النسم حفظ يتم. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 إتلاف الوثائق

 
هوا حسوب بالاحتفواظ يتم إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي يتم التخل  منهوا بعود انتهواء مودة  .1

 ما ذكر أعلاه، ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

ويوتم  -ت إن وجود -عوام لبحوث طلبوات اتولاف الوثوائق  تعقد لجنة "إدارة الوثائق" اجتماعا  مرة كول .2

 رشويف أو فوي مكتوب الموديرالاحتفواظ بنسوخة منهوا فوي الإوسومي بوإتلاف الوثوائق إعداد محضور ر

 التنفيذي.

قوة الإتولاف، يوتم الوتخل  مون الوثوائق التوي صودر بهوا محضور إتولاف بطري واعتمادد المراجعة بع .3

 آمنة وتضمن خصوصية وثائق الجمعية كما تراعي سلامة البيئة وعدم الإضرار بها.

 
 

 المهنة في الجمعية الصفة   أعضاء اللجنة  م
 مجلسعضو ال رئيس اللجنة عبدالرحمن بن ناصر القنعير  .1

 مجلسعضو ال و اللجنةعض بن علي آل  نانخالد   .2

 مجلسعضو ال و اللجنةعض عبدالمحسن بن عبدالله آل  ريق  .3

 

 عتماد لاا

، وذلوك م2024( لعام 7رقم )  اجتماعدورت  الأولى بمحضر سياسة في هذه ال اعتمد مجلس إدارة الجمعية

ا ، كمووم 30/12/2024الموافووق  هوو  29/06/1446فووي مقوور الجمعيووة تمووام السوواعة الثامنووة مسوواء بتوواريم  

 .يالإلكترونونشرها في الموقع  للعمل بها أوصى المجلس بتعميمها على جميع العاملين

 

 

 

 


