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 بباشوتالأهلية لتنمية جمعية 

 

 
 

 
 
 
 
 
  



 

ي على الدليل هذا 
اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق  بباشوت التنمية الاجتماعية الأهلية  جمعيةيقدم الإرشادات الت 

 . بالجمعيةالخاصة 

 : النطاق

ن التنفيذين  الجمعيةوبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات  الجمعيةعمل لصالح يستهدف هذا الدليل جميع من ي  ورئيسوالمسؤولي 

ي هذه السياسة. 
ن
 مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد ف

 : ثائقإدارة الو 

ي  الوثائقجميع ب الاحتفاظ الجمعيةيجب على 
ن
ي ، وتشمل الجمعيةي بمقر مركز إدار  ف

 : الآت 

  أخرىنظامية وأي لوائح  للجمعيةية ئحة الأساساللا . 

  ي
ن
 به تاري    خ بداية العضوية لكل عضو وتاري    خ وطريقة م مجلس الادارة سجل العضوية ف

ً
/  بالانتخاب) اكتسابها وضحا

نكية(  ن الت   . الانتهاء والسبببتاري    خ  فيهويبي 

  وقرارات مجلس الإدارة اجتماعاتسجل . 

 هد الع  و  ت المالية والبنكيةسجلا ال . 

 والأصول سجل الممتلكات . 

   والإيصالات  ملفات لحفظ كافة الفواتت .  

 سجل المكاتبات والرسائل . 

 سجل الزيارات . 

 عات  . سجل التتر

تصدرها وزارة العمل والتنمية الاجتماعية. ويجب ختمها وترقيمها قبل تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج 

 . لس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلكيتولى مجالحفظ و 

 : الاحتفاظ بالوثائق

  ي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية:  الجمعيةيجب على
 تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق الت 

o  سنوات 4حفظ لمدة .  

  ي كل قسم. يجب إعداد
ن
 لائحة توضح نوع السجلات ف

  ونية  الاحتفاظيجب لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة عن الإرادة بنسخة إلكت 

ها وكذلك لتوفت  المساحات ولسرعة استعادة البيانات ان أو الأعاصت  أو الطوفان وغت   . مثل النت 

 ونية فرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها  يجب أن تحفظ النسخ الإلكت  ي مكان آمن مثل الست 
ن
 . ف



 

  لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف وإعادتها  الجمعيةيجب أن تضع

 وغت  ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه. 

  ي مظنة الفقدان أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حت   الجمعيةيجب على
ن
 يسهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع ف

 

 : إتلاف الوثائق

  ي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن تحديد طريقة  الجمعيةيجب على
التخلص من الوثائق الت 

 ذلك. 

  ي تم التخلص
منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق الت 

 التنفيذي ومجلس الإدارة. 

  ة بالبيئة وتضمن إتلاف  لجنةبعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغت  مضن

 كامل للوثائق. 

 ا رسميا ويتم الاحتفاظ فة على الإتلاف محضن .   تكتب اللجنة المسرر ن ن المعنيي  ي الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولي 
ن
 به ف

  

 اعتماد أعضاء مجلس الإدارة  

 

 م
 

 

 الإس     م
 

 

 المنصب
 

 

 التوقيع
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ي 
 علىي أحمد سعدي الشمراتن

 

 

 الرئيس
 

  

 

 

2 
 

 

ي 
 عبدالهادي عبدالله عبدالهادي الشمراتن

 

 

 نائب الرئيس
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 محمد عبدالله محمد آل قريزي    ح
 

 

ن الصندوق  أمي 
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ي 
 نواف عون شعشوع الشمراتن

 

 

 عض        و
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ي 
 عبدالله محمد ناصر العلياتن

 

 

 عض        و
 

 

  


