
 

 

 

   

  جمعية العوامية اݍݵ؈فية

  

  

  
 



 

 
  المقدمة:

ɸذا الدليل يقدم الإرشادات الۘܣ عڴʄ اݍݨمعية اتباعɺا بخصوص إدارة وحفظ و୒تلاف الوثائق اݍݵاصة  

  باݍݨمعية. 

  

  النطاق: 

ʇسْڈدف ɸذا الدليل جميع من ʇعمل لصاݍݳ اݍݨمعية وȋالأخص رؤساء أقسام أو إدارات اݍݨمعية والمسؤول؈ن  

 التنفيذين وأم؈ن مجلس الإدارة حيث تقع علٕڈم مسؤولية تطبيق ومتاȊعة ما يرد ࢭɸ ʏذه السياسة.

 

 إدارة الوثائق: 

  يجب عڴʄ اݍݨمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق ࢭʏ مركز إداري بمقر اݍݨمعية، وȖشمل الآȖي:

 اللائحة الأساسية لݏݨمعية وأي لوائح نظامية أخرى.  .١

أو   .٢  به بيانات ɠل من الأعضاء المؤسس؈ن 
ً
ݰا العمومية موܷ ࢭʏ اݍݨمعية  ܥݨل العضوʈة والاش؅فاɠات 

  غ؈فɸم من الأعضاء وتارʈخ انضمامه. 

 به تارʈخ بداية العضوʈة لɢل عضو وتارʈخ وطرʈقة اكȘسا٭ڈا   .٣
ً
ݰا ܥݨل العضوʈة ࢭʏ مجلس الإدارة موܷ

  بتارʈخ الانْڈاء والسȎب.  (بالانتخاب / ال؅قكية) وʈب؈ن فيه

  ܥݨل اجتماعات اݍݨمعية العمومية.  .٤

  ܥݨل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  .٥

  الܦݨلات المالية والبنكية والعɺُد. .٦

  ܥݨل الممتلɢات والأصول.  .٧

   ملفات ݍݰفظ ɠافة الفوات؈ف والإيصالات. .٨

 ܥݨل المɢاتبات والرسائل.  .٩

  ܥݨل الزʈارات.  .١٠

 ܥݨل الت؄فعات. .١١

 



 

 

الاجتماعية   والتنمية  الȎشرʈة  الموارد  وزارة  تصدرɸا  نماذج  أي  مع  الإمɢان  قدر  متوافقة  الܦݨلات  ɸذه  تɢون 

والمركز الوطۚܣ لتنمية القطاع غ؈ف الرȋڍʏ. وʈجب ختمɺا وترقيمɺا قبل اݍݰفظ وɢʈون المدير التنفيذي المسؤول  

  عن ذلك.

  

 الاحتفاظ بالوثائق: 

 :التقسيمات التالية ʄا إڲɺاݍݨمعية تحديد مدة حفظ ݍݨميع الوثائق الۘܣ لدٱڈا. وقد تقسم ʄيجب عڴ  

  حفظ دائم  .١

  سنة  ١٥حفظ لمدة  .٢

 سنوات  ١٠حفظ لمدة  .٣

   سنوات   ٣حفظ لمدة 

  .ل قسمɠ ʏݳ نوع الܦݨلات ࢭ   يجب إعداد لائحة توܷ

  التلف عند المصائب الملفات من   ʄند حفاظا عڴȘل ملف أو مسɢإلك؅فونية ل يجب الاحتفاظ بɴܦݵة 

ولسرعة   المساحات  لتوف؈ف  الطوفان وغ؈فɸا وكذلك  أو  الأعاص؈ف  أو  الن؈فان  مثل  الإرادة  عن  اݍݵارجة 

 استعادة البيانات. 

 .اɺان آمن مثل الس؈ففرات الصلبة أو الܦݰابية أو ما شا٭ڈɢم ʏܦݸ الإلك؅فونية ࢭɴيجب أن تحفظ ال 

   من ملف  لأي  الموظف  وطلب  الوثائق  مع  التعامل  بإجراءات  خاصة  لائحة  اݍݨمعية  تضع  أن  يجب 

 الأرشيف و୒عادٮڈا وغ؈ف ذلك مما يتعلق بمɢان الأرشيف وٮڈيȁته ونظامه.

  ل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوعɺسʇ قة منظمة حۘܢʈاݍݨمعية أن تحفظ الوثائق بطر ʄيجب عڴ

 ࢭʏ مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  إتلاف الوثائق: 

   ܦݵهɲ بحفظ  التوجيه  وللمجلس  اتلافɺا,  قبل  الإدارة  مجلس  موافقة  وأخذ  المسȘندات,  جرد  يجب 

 الك؅فونية من أي مسȘند قبل اتلافه.

   قة التخلص من الوثائق الۘܣ انْڈت المدة اݝݰددة للاحتفاظ ٭ڈا وتحديدʈاݍݨمعية تحديد طر ʄيجب عڴ

  المسؤول عن ذلك.

  وقع علٕڈاʈعد انْڈاء مدة الاحتفاظ ٭ڈا وȊ يجب إصدار مذكرة فٕڈا تفاصيل الوثائق الۘܣ تم التخلص مٔڈا

 المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

  آمنة وسليمة وغ؈ف مضرة الوثائق بطرʈقة  للتخلص من  الإتلاف، Ȗشɢل ݍݨنة  المراجعة واعتماد  Ȋعد 

 بالبʋئة وتضمن إتلاف ɠامل للوثائق. 

   ܦݸɲ عمل  مع  الارشيف   ʏࢭ به  الاحتفاظ  وʈتم  رسميا  محضرا  الإتلاف   ʄعڴ المشرفة  الݏݨنة  تكتب 

 للمسؤول؈ن المعني؈ن. 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

  اعتماد مجلس الإدارة 

ــ:   تم اعتماد/ التحديث من مجلس إدارة جمعية العوامية اݍݵ؈فية لــ

  )الاحتفاظ بالوثائق و୒تلافɺا(سياسة 

 ɸ ـ٠٩/٠٨/١٤٤٥م الموافق ٢٠٢٤/ ١٩/٢) بتارʈخ ٠٣اݍݨلسة رقم ( -

  

  

  رئʋس مجلس الإدارة        

  

 حسن عبدالله صاݍݳ آل لباد 


