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  مقدمة
 

  خاصة ال ائق الوث هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف  

 .بالجمعية  
 

 ت و رؤساء ين ومديري إدارايستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية من موظف   :   النطاق

 .رد في هذه السياسةيوالمسؤولين التنفيذين حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما  أقسام              

 

 :  إدارة الوثائق

 :النحو التاليتحتفظ الجمعية بجميع الوثائق على 

ضمن  مناسب المدير التنفيذي أو بحسب ما يراه من مكانـ أولا : الوثائق الرئيسة تحفظ بمكتب 

 تمل على : وتش مكاتب الجمعية ويمكن الوصول إليه بسهولة 

 .  اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى  •

  موغيره سينموضحاً به بيانات الأعضاء المؤس، سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية  • 

أرقام راك ، وقيمة الاشتالانضمام ، وتاريخ و،والسجل المدني ،واكتمال بياناتهم مثل : الاسم كاملا 

 للتواصل.

طريقة ووتاريخ  ،تاريخ بداية العضوية لكل عضو:  فيهدارة موضحاً سجل العضوية في مجلس الإ  •

 .  ويبين فيه تاريخ الانتهاء والسبب ، اكتسابها )بالانتخاب / التزكية(

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية • 

 . سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة  •

 سجل الزيارات  •

 . سجل المكاتبات والرسائل  •
 

 

 : ثانيا : الوثائق المالية تحفظ بالشؤون المالية وتشمل  -
 .والعهُد مصرفيةالسجلات المالية وال  •

 .  سجل الممتلكات والأصول  •

 . ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات  •

 . سجل التبرعات  •
 

ية بشرية والتنموزارة الموارد ال تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها       

 .قبل الحفظ  ويجب ختمها وترقيمها ،  الاجتماعية

 القرار .. مع إشعار المجلس ب  تحديد المسؤول عن ذلك" المدير التنفيذي" لمجلس الإدارة  يفوض
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 : الاحتفاظ بالوثائق

 :   بالوثائق بمكتب خاص للوثائق حسب التقسيمات التالية يحتفظ

o   حفظ دائم   . 

o    سنوات 5حفظ لمدة   . 

  o  سنوات 10حفظ لمدة . 

 

 .لائحة للسجلات في كل قسم تعد    •

 

جة عن الخارث حدلى الملفات من التلف عند الأحفاظا ع " لكل ملف أو مستند"بنسخة إلكترونية  يحتفظ  •

عة استعادة وكذلك لتوفير المساحات ولسر،   غيرها  والكوارث الطبيعية، أأو  الحرائقالإرادة مثل 

 .  البيانات

 

 . ههافي مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابتحفظ النسخ الإلكترونية  • 

 

موظف لب اللائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وط) بإشراف مدير الإدارة (  الجمعيةضع ت  •

 .وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه لأي ملف من الأرشيف وإعادته

 

لفقدان أو ولضمان عدم الوقوع في مظنة ا،  إليهاقة منظمة حتى يسهل الرجوع تحفظ الوثائق بطري • 

 .السرقة أو التلف

 

 : إتلاف الوثائق

 

 : من ةمكوننتهت صلاحيتها عبر لجنة االوثائق التي  تتُلف

 .أحد أعضاء مجلس الإدارة  ) يتم ترشيحه من المجلس (   •

 ) المشرف المالي (  يقوم مقامهو ، مدير عام الشؤون المالية  •

 مدير الإدارة (  ( ويقوم مقامه مدير الموارد البشرية  •

 ) المحاسب ( .   ويقوم مقامه مدير إدارة الوثائق والأرشفة  •

   رشيف بإصدار بيان بالوثائق المراد إتلافها ) طلب إتلاف وثائق ( تقوم إدارة الوثائق والأ  •

 (*  ق النموذج. )مرفللمدير التنفيذي يرفع       

  هامي بإتلافلدراسة طلبات الإتلاف المقدمة ثم يعد محضر رس اجتماعاتعقد لجنة الوثائق   •

 مدير التنفيذي .ال بيحتفظ به بمكت      
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 ) من الموظفين ( ، أو مما يقرره المجلس في حينه  ،  بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة  •

 .آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائقللتخلص من الوثائق بطريقة 
 

 

 طلب إتلاف وثائق*

 جمعية البر الخيرية بالخبراء 

 .........الإدارة 

 14/      /        التاريخ /  .............  اليوم

  

  ظه اللهحف                                                         : حضرة المدير الإداري 

 : وبعد....   السلام عليكم ورحمة الله وبركات 

بعض  تلافلإ وإتلافها  المقر من مجلس الإدارة وللحاجة بناءا على سياسة الاحتفاظ بالوثائق

 : بها  مع بيان سبب الإتلاف ، حسب الجدول التالي  افإننا نقدم لسيادتكم بيان الوثائق 

تاريخ  القسم اسم الوثيقة م

 صدورها

نسخت 

 إلكترونيا

سبب 

 الإتلاف

 ملاحظات

1       

2       

3       

4       

 

 وتقبلوا فائق التحية والتقدير

 : رئيس لجنة إتلاف الوثائق 

 :  الاسم

 : التوقيع

 

 

 ( 12/9/2021وافق )( هـ  الم 5/2/1443( بتاريخ الأحد )  8اعتمدت هذه اللائحة باجتماع مجلس الإدارة رقم )

 


