
 
 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 
 

 

 

 

 



 قدمة م

 

 بعـــــد أما.  أجمعٌن صحبه و آلــــه على و محمد نبٌنـــا على الســـلام و الصـــلاة و العالمٌن رب لله الحمــد

 و البر) الإنسانٌة الخدمـــات لتقدٌم تسعى تطوعٌة أهلٌة جمعٌة الخٌرٌة فً محافظة سمٌراء جمعٌةال فإن

 الموظفٌن و العمومٌة الجمعٌة أعضاء من المختلفة العضوٌة فئات و إدارتها مجلس خلال من( التنمٌة

 ولآت توجٌهات و سٌاسات تحقٌق ٌتم واجتهادهم أمانتهم و وبإخلاصهم, المتطوعٌــــــــــن و المتدربٌن

 ملموس ونشاط واقـــع إلى 0202 المملكة رؤٌة لتحقٌق الاجتماعٌــــة التنمٌة و العمـــل ووزارة الأمـــر

 ٌقدم دلٌل عمل على الإدارة مجلس وحرص الجمعٌــة أنشأت أجلها من التً السامٌة الأهـــداف إلى ٌرتقً

 بالجمعٌة الخاصة الوثائق وإتلاف وحفظ إدارة بخصوص اتباعها الجمعٌة على التً الإرشادات

 النطاق

عمل لصالح الجمعٌة وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعٌة والمسؤولٌن ٌستهدف هذا الدلٌل جمٌع من ٌ

 التنفٌذٌن وأمٌن مجلس الإدارة حٌث تقع علٌهم مسؤولٌة تطبٌق ومتابعة ما ٌرد فً هذه السٌاسة.

 

 إدارة الوثائق

 :التالٌة التقسٌمات إلى تقسمها الجمعٌة وتم لدى التً الوثائق لجمٌع حفظ مدة تحدٌد تم

 .سنوات 4 لمدة حفظ -1

 . سنوات 12 لمدة حفظ -0

 . دائم حفظ -0

 .قسم كل فً السجلات نوع توضح المرفقة اللائحة

 الخارجة المصائب عند التلف من الملفات على حفاظا مستند أو ملف لكل إلكترونٌة بنسخة الاحتفاظ ٌجب
 استعادة ولسرعة المساحات لتوفٌر وكذلك وغٌرها الطوفان أو الأعاصٌر أو النٌران مثل الإرادة عن

 . البٌانات

 شابهها ما أو السحابٌة أو الصلبة السٌرفرات مثل آمن مكان فً الإلكترونٌة النسخ تحفظ أن ٌجب

 الأرشٌف من ملف لأي الموظف وطلب الوثائق مع التعامل بإجراءات خاصة لائحة الجمعٌة تضع أن ٌجب

 .ونظامه وتهٌئته الأرشٌف بمكان ٌتعلق مما ذلك وغٌر وإعادتها

 في الوقوع عدم ولضمان للوثائق الرجوع يسهل حتى منظمة بطريقة الوثائق تحفظ أن الجمعية على يجب
 .التلف أو السرقة أو الفقدان مظنة

 

 



 : السجلات التي تحفظ حفظ دائم 

 لـــــــالسج م

 انُظبو الأسبسي نهجًعيت 1

 جًيع انهىائح انتُظيًيت 0

 سجم انًًتهكبث والأصىل 0

 سجم انضيبساث 4

 سجم انتأييُبث الاجتًبعيت 5

 شهبدة تسجيم انجًعيت 6

 انتعبييى انًستذيًت 7

 سجم انعضىيت والاشتشاكبث في انجًعيت انعًىييت 8

 انًجهسسجم اجتًبعبث يجهس الإداسة ولشاساث  9

 تمبسيش انًحبسب انمبَىَي انسُىيت 12

 يحبضش اجتًبعبث انجًعيت انعًىييت 11

 انسجلاث انًبنيت وانبُكيت وانعهذ 10

 يعهىيبث انًستفيذيٍ يٍ خذيبث انجًعيت 10

 

 

  سنوات  4لمدة السجلات التي تحفظ : 

 

 لـــــــالسج م

 طهببث انًسبعذاث انتي نى يعًم عهيهب اجشاء 1

 انتمبسيش سبع انسُىيت انتي تُتهي صلاحيتهب ببنتمشيش انُهبئي نهسُت انًيلاديت 0

 انتعبييى الإداسيت انتي يُتهي يضًىَهب خلال انسُتيٍ الأونى أو يصذس تعبييى تهغيهب 0

 

 
 

 سنوات 01 لمدة تحفظ التي السجلات  : 

 لـــــــالسج م

 سجم انتبشعبث 1

 (انصشفوانسُذاث انًبنيت ) انمبض  0

 سجم انًكبتببث وانشسبئم 0

 يهف حفظ انفىاتيش والإيصبلاث 4

 
 



  :تم تكوٌن لجنة تحدٌد الوثائق المعدة للإتلاف واتلافها وهم
 

 عمله في اللجنة الوظيفة في الجمعية الاسم م
 رئٌس اللجنة رئٌس مجلس الادارة محمد بن سالم بن مانع الشبرمً 1

 عضو اللجنة نائب رئٌس مجلس الادارة الشبرمًحسٌن جار الله فهد  2

 عضة اللجنة كاتب بالجمعٌة معزي موسى فرٌج الحربً 3

 
وعهيه يسئىنيت إعذاد يحضش بًب  يسئىلاً عٍ حفظ وإتلاف انسجلاثحسيٍ جبس الله فهذ انشبشيي  تى تعييٍ / 

يتى اتلافه وتحذيذ طشيمت اتلاف انىثبئك ببنحشق أو انذفٍ واتخبر كبفت انتذابيش والاحتيبطبث انلاصيت نهتأكذ يٍ 

اتلاف انىثبئك اتلافبً تبيبً وعذو حصىل ضشس عهى انًًتهكبث انعبيت وانخبصت وأٌ يحذد يكبٌ الإتلاف وولته 

انىثبئك وأٌ تحضش انهجُت عًهيت الإتلاف ويضود يجهس إداسة انجًعيت بتمشيش يفصم ويبهغ بزنك نجُت اتلاف 

  .عٍ رنك
 

السابقة من قبل مجلس الإدارة الاحتفاظ بالوثاق تم الاطلاع على مضمون سٌاسة 

تارٌخ    وموظفً الجمعٌة وإقرارها واعتمادها والعمل بهذه السٌاسة اعتبارا من

 : التوقٌع وبالله التوفٌقهـ وعلى ذلك تم 0/21/9140

 اعضاء مجلس الادارة :

         

 

 

 

 

 

 

 


