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 مقدمة

التذذذي عاذذذع الجمعيذذذة اتباعإذذذا بخصذذذوص إدارة و حئذذذ  و إتذذذ ف الوثذذذائ  هذذذاا الذذذدليل يرذذذدم الإرشذذذادات 

 الخاصة بالجمعية.

 النطاق 

يسذذذذذتإدف هذذذذذاا الذذذذذدليل جميذذذذذع مذذذذذلأ يعمذذذذذل لصذذذذذالا الجمعيذذذذذة و بذذذذذا خص ر سذذذذذا   قسذذذذذام  و إدارات 

الجمعيذذذذذة و المسذذذذذ وليلأ التنئيذذذذذايلأ و  مذذذذذيلأ مجاذذذذذؤ الإدارة حيذذذذذ  ترذذذذذع عاذذذذذيإم مسذذذذذ ولية ت بيذذذذذ  و 

 .هاه السياسة متابعة ما يرد في

  :إدارة الوثائق

 يجب عاع الجمعية الاحتئا  بجميع الوثائ  في مركز إداري بمرر الجمعية ، و تشمل الآتي:

 .ال ئحة ا ساسية لاجمعية و ي لوائا ن امية  خرى 

  سذذذذذجل العوذذذذذوية و الاشذذذذذتراكات فذذذذذي الجمعيذذذذذة العموميذذذذذة مووذذذذذحا  بذذذذذ  بيانذذذذذات كذذذذذل مذذذذذلأ

 ا عوا  و تاريخ انومام  . ا عوا  الم سسيلأ  و غيرهم ملأ

  ة بذذذ  تذذذاريخ بدايذذذة العوذذذوية لكذذذل عوذذذو وتذذذاريخ سذذذجل العوذذذوية فذذذي مجاذذذؤ الإدارة مووذذذحا

 و  ريرة اكتسابإا )بالانتخاب / التزكية( و يبيلأ في  بتاريخ الانتإا  و السبب.

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية 

 .سجل اجتماعات وقرارات مجاؤ الإدارة 

 والبنكية والعإد. السج ت المالية 

  .سجل الممتاكات وا صول 

  .مائات لحئ  كافة الئواتير والإيصالات 

  .سجل المكاتبات و الرسائل 

  سجل الزيارات 

  سجل التبرعات 

تكذذذذولأ هذذذذاه السذذذذج ت متوافرذذذذة قذذذذدر الإمكذذذذالأ مذذذذع  ي نمذذذذاا  تصذذذذدرها وزارة المذذذذوارد البشذذذذرية و 

قبذذذل الحئذذذ  و يتذذذولع مجاذذذؤ الإدارة تحديذذذد المسذذذ ول التنميذذذة الاجتماعيذذذة. ويجذذذب ختمإذذذا و ترقيمإذذذا 

  علأ الك.
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 الاحتفاظ بالوثائق 

  يجذذذذب عاذذذذع الجمعيذذذذة تحديذذذذد مذذذذدة حئذذذذ  لجميذذذذع الوثذذذذائ  التذذذذي لذذذذديإا. وقذذذذد ترسذذذذمإا الذذذذع

 الترسيمات التالية:

o حئ  دائم 

o  سنوات  4حئ  لمدة 

o  سنوات  10حئ  لمدة 

 .يجب إعداد لائحة تووا نوع السج ت في كل قسم 

  يجذذذب الاحتئذذذا  بنسذذذخة الكترونيذذذة لكذذذل ماذذذف  و مسذذذتند حئا ذذذا  عاذذذع المائذذذات مذذذلأ التاذذذف عنذذذد

المصذذذائب الخارجذذذة عذذذلأ الإرادة مثذذذل النيذذذذرالأ  و الاعاصذذذير  و ال وفذذذالأ و غيرهذذذا و كذذذذالك 

 لتوفير المساحات و لسرعة استعادة البيانات.

 ابة  و السذذذحابية  و يجذذذب  لأ تحئذذذ  النسذذذخ الالكترونيذذذة فذذذي مكذذذالأ امذذذلأ مثذذذل السذذذيرفرات الصذذذ

 ما شابإإا.

  يجذذذب  لأ توذذذع الجمعيذذذة لائحذذذة خاصذذذة بذذذ جرا ات التعامذذذل مذذذع الوثذذذائ  و  اذذذب المو ذذذذف

 ي ماذذذف مذذذلأ ا رشذذذيف و إعادتإذذذذا و غيذذذر الذذذك ممذذذا يتعاذذذذ  بمكذذذالأ ا رشذذذيف و تإيئتذذذذ  و 

 ن ام .

  يجذذذذب عاذذذذع الجمعيذذذذة  لأ تحئذذذذ  الوثذذذذائ  ب ريرذذذذة من مذذذذة حتذذذذع يسذذذذإل الرجذذذذوع لاوثذذذذائ  و

 الأ عدم الوقوع في م نة الئردالأ  و السرقة  و التاف. لوم
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 إتلاف الوثائق

  يجذذذذب عاذذذذع الجمعيذذذذة تحديذذذذد  ريرذذذذة الذذذذتخاص مذذذذلأ الوثذذذذائ  التذذذذي انتإذذذذت المذذذذدة المحذذذذددة

 ل حتئا  بإا وتحديد المس ول علأ الك.

  الاحتئذذا  يجذذب إصذذدار مذذاكرة فيإذذا تئاصذذيل الوثذذائ  التذذي تذذم الذذتخاص منإذذا بعذذد انتإذذا  مذذدة

 بإا ويوقع عايإا المس ول التنئياي ومجاؤ الإدارة.

  بعذذذد المراجعذذذة واعتمذذذاد الإتذذذ ف، تشذذذكل لجنذذذة لاذذذتخاص مذذذلأ الوثذذذائ  ب ريرذذذة امنذذذة وسذذذايمة

 و غير مورة بالبيئة و توملأ إت ف كامل الوثائ .

 

  مذذذع تكتذذذب الاجنذذذة المشذذذرفة عاذذذع الإتذذذ ف محوذذذرا  رسذذذميا  ويذذذتم الاحتئذذذا  بذذذ  فذذذي الارشذذذيف

 عمل نسخ لامس وليلأ المعنييلأ.

 

ي اجتماع مجلس الإدارة )الأول ( بتاري    خ  الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة تم اعتماد 
 
ف

 م .  4/1/2023هـ الموافق 11/6/1444

 

 

 

   رئيس مجلس الإدارة

      
 

    سالم بن عيسى عايش الحربي

 

mailto:dawthm7@gmail.com

