
 سياسة الاحتفاظ بالوثائق
وإتلافها

جمعية البر والخدمات الاجتماعية بمركز بصفينة
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المقدمــة

النطـــاق

إدارة الوثــايق

هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين 
التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

• يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:	
• اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى	
• ــات كل مــن الأعضــاء المؤسســين أو 	 ــه بيان ســجل العضويــة والاشــتراكات فــي الجمعيــة العموميــة موضحــاً ب

غيرهــم مــن الأعضــاء وتاريــخ انضمامــه
• ســجل العضويــة فــي مجلــس الإدارة موضحــاً بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو وتاريــخ وطريقة اكتســابها 	

)بالانتخــاب / التزكيــة( ويبيــن فيــه بتاريــخ الانتهاء والســبب
• سجل اجتماعات الجمعية العمومية	
• سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة	
• السجلات المالية والبنكية والعُهد	
• سجل الممتلكات والأصول	
• ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات	
• سجل المكاتبات والرسائل	
• سجل الزيارات	  •
• سجل التبرعات	  •
• ــة. 	 ــة الاجتماعي تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة العمــل والتنمي

ــك. ــى مجلــس الإدارة تحديــد المســئول عــن ذل ــل الحفــظ ويتول ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قب
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إتلاف الوثــائق

• يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية:	
حفظ دائم	. 
حفظ لمدة 4 سنوات 	. 
حفظ لمدة 	0 سنوات 	. 
• يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.	
• يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــا علــى الملفــات مــن التلــف عنــد المصائــب الخارجة 	

ــتعادة  ــرعة اس ــاحات ولس ــر المس ــك لتوفي ــا وكذل ــان وغيره ــر أو الطوف ــران أو الأعاصي ــل الني ــن الإرادة مث ع
البيانــات

• يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها	
• يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق وطلــب الموظــف لأي ملــف مــن الأرشــيف 	

وإعادتهــا وغيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه.
• يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق ولضمــان عــدم الوقــوع 	

فــي مظنــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف.

• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة المحــددة للاحتفــاظ بهــا وتحديــد 	
المســؤول عــن ذلــك .  

• يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا ويوقــع 	
عليهــا المســؤول التنفيــذي ومجلــس الإدارة .

• ــر مضــرة 	 ــة وســليمة وغي ــق بطريقــة آمن ــص مــن الوثائ ــة للتخل ــلاف، تشــكل لجن ــاد الإت بعــد المراجعــة واعتم
ــق .  ــلاف كامــل للوثائ ــة وتضمــن إت بالبيئ

• ــخ 	 ــل نس ــع عم ــيف م ــي الارش ــه ف ــاظ ب ــم الاحتف ــميا ويت ــرا رس ــلاف محض ــى الإت ــرفة عل ــة المش ــب اللجن تكت
للمســؤولين المعنييــن .  
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فقد اجتمعت لجنة الإتلاف من قبل مجلس الإدارة بتاريخ . ............................... والمكونة من : 

	- رئيس مجلس الإدارة : الأستاذ / ....................................................

	- الأمين العام للمجلس : الأستاذ / ....................................................

	- مدير الجمعية : الأستاذ / ............................................................

ــل  ــا ، وأن كام ــدة حفظه ــت م ــد انته ــم : )           (    ق ــلاف رق ــان الإت ــي بي ــة ف ــق المدرج ــن أن الوثائ ــدت م وتأك
المعلومــات المدرجــة فــي بيــان الإتــلاف كاملــة وصحيحــة ، جيــث تمــت مطابقتهــا علــى الوثائــق المقــرر إتلافهــا لإنتهــاء 

ــطة : ــخ :........./........../ ................م .بواس ــا بتاري ــدة حفظه م

  الفرم .• 

   الحرق .• 

حرر هذا المحضر بتاريخ ....../......./.............م

لجنة الإتلاف

الإسم /.........................               الإسم /.........................      الإسم /.........................

التوقيع / ......................               التوقيع /........................      التوقيع / .....................

ــى لائحــة الاتــلاف الصــادرة بالمرســوم الســامي رقــم : )  ــق والمحفوظــات ، عل ــى المــادة ) 6 ( مــن نظــام الوثائ ــاءً عل بن
7/		97هـــ وتاريــخ : 		/7/	4	6 هـــ .

محضر إتلاف وثائق : رقم : ) 	( 
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بموجب محضر رقم )         ( عدد الملفات المعدة للإتلاف )           (      تاريخ الوثيقة : ....../....../ ...........م .

جدول بيان بالوثائق المعدة للإتلاف نموذج : رقم : ) 	( 

 أسم الوثيقة وموضوعهام
 رقم

الوثيقة
 تاريخ

الوثيقة
 عدد

الورق
 مدة

الحفظ
 بداية
الحفظ

 رقم
الملف

1

2

3

4

5

6

7

المجمـــــوع

لجنة الإتلاف

الإسم /.........................               الإسم /.........................      الإسم /.........................

التوقيع / ......................               التوقيع /........................      التوقيع / .....................
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إنه في يوم /.................. وتاريخ : ......./....../............م وفي الساعة )                ( تم إتلاف العهدة التالية :

•  سبب الإتلاف :
.................................................... .............................................................................................................................................. .............................................
............ ............................................. ............................................. ..............................................................................

 وثائق ورقية • 
 أجهزة• 
 أخرى ..................................• 

محضر اتلاف نموذج : رقم : ) 	 ( 

ملاحظــاتالنوعالعددالبيان الوصفم
1

2

3

4

5

6

لجنة الإتلاف

الإسم /.........................               الإسم /.........................      الإسم /.........................

التوقيع / ......................               التوقيع /........................      التوقيع / .....................
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