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 الاحتفاظ بالوثائق واثلافهاسياسة 
 023 السياسةرقم 

 الحوكمة والشفافية المعيار
 الاحتفاظ بالوثائق واتلافها اسم السياسة

 المالية/ الموارد البشريةشؤون ال المسؤولية عن التطبيق

 المتوقعةالمخرجات 
 تصنيف الوثائق -1
 حفظ الوثائق -2
 إتلاف الوثائق -3

 هـ1443 - 1 النسخة
 

 الغرض: -1
 الارشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص ادارة وحفظ واتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية .

 
 :السياسة -2

 تلتزم ادارة الجمعية بالاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز اداري بمقر الجمعية . .1
 ادارة الجمعية بالاحتفاظ بجميع الوثائق حسب الددة المحددة لذذه الوثائق . تلتزم .2
 تلتزم ادارة الجمعية بالائحة الدخصصة للسجلات في كل قسم . .3
 تلتزم ادارة الجمعية بالاحتفاظ بجميع الدلفات والدستندات بنسخة الكتًونية . .4
 ان آمن .الالكتًونية في مكتلتزم ادارة الجمعية بالاحتفاظ بالنسخة  .5
 تلتزم ادارة الجمعية باجراءات التعامل مع الوثائق . .6
 تلتزم ادارة الجمعية بالاحتفاظ بالوثائق بطريقة منظمة . .7
 بالوثائق الدنتهية مدة احتفاظها .تلتزم ادارة الجمعية  .8
 تلتزم ادارة الجمعية باصدار مذكرة مفصلة بالوثائق التي تم التخلص منها . .9

 
 المسؤوليات: -3

 لرلس الادارة . امين .1
 ادارات الجمعية . .2
 رؤساء الاقسام . .3
 الددراء التنفيذيين بفروع الجمعية . .4
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افرها: -4  المستندات الواجب ثو

 .اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى .1
غيرىم من سجل العضوية والاشتًاكات في الجمعية العمومية موضحاً بو بيانات كل من الأعضاء الدؤسسين أو  .2

 .الأعضاء وتاريخ انضمامو
سجل العضوية في لرلس الادارة موضحاً بو تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب /  .3

 .التزكية( ويبين فيو بتاريخ الانتهاء والسبب
 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية .4
 .سجل اجتماعات وقرارات لرلس الإدارة .5
 .لية والبنكية والعُهدالسجلات الدا .6
 .سجل الدمتلكات والأصول .7
 .والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتير .8
 .سجل الدكاتبات والرسائل .9
 .سجل الزيارات .11
 .سجل التبرعات .11

 
 :ن من السياسةيالمستهدفالنطاق: المستفيدين و  -5

 امين لرلس الادارة . .1
 ادارات الجمعية . .2
 رؤساء الاقسام . .3
 بفروع الجمعية .الددراء التنفيذيين  .4
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 :التطبيق -6

 قياس الفاعلية الزمن الدسؤولية ةو الخط ت

 الادارة الدعنية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها 1
 حفظ دائم
 سنوات 4حفظ لددة 
 سنوات  11حفظ لددة 

حسب الددة 
 المحددة

حسب الددة  سنوي الادارة الدعنية إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم. 2
 المحددة

الاحتفاظ بنسخة إلكتًونية لكل ملف أو مستند حفاظا على  3
حسب الددة  اسبوعي الادارة الدعنية الدلفات من التلف عند الدصائب الخارجة عن الإرادة

 المحددة

تحفظ النسخ الإلكتًونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة  4
حسب الددة  شهري التقنيةوحدة  أو السحابية أو ما شابهها

 المحددة

التعامل مع الوثائق وطلب الدوظف لأي ملف من الأرشيف  5
حسب الددة  يومي الادارة الدعنية وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئتو ونظامو

 المحددة

الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق حفظ  6
حسب الددة  يومي وحدة التقنية مظنة الفقدان أو السرقة أو التلفولضمان عدم الوقوع في 

 المحددة

التخلص من الوثائق التي انتهت الددة المحددة للاحتفاظ بها  7
حسب الددة  سنوي الادارة الدعنية وتحديد الدسؤول عن ذلك

 المحددة

8 
إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد 

مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها الدسؤول التنفيذي انتهاء 
 ولرلس الإدارة

حسب الددة  سنوي الادارة الدعنية
 المحددة

9 
بعد الدراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من 
الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف 

 كامل للوثائق
حسب الددة  سنوي الادارة الدعنية

 المحددة
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 القياس: -7

 كيفية القياس الاستفادة من القياس الدستهدف الدؤشر ت
 قائمة معرفة الددة الادارة الدعنية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها 1
 قائمة حفظ الوثائق الادارة الدعنية إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم 2
لكل ملف أو مستند حفاظا على الاحتفاظ بنسخة إلكتًونية  3

 قائمة الارشفة الالكتًونية وحدة التقنية الدلفات من التلف عند الدصائب الخارجة عن الإرادة

تحفظ النسخ الإلكتًونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة  4
 قائمة حفظ الوثائق وحدة التقنية أو السحابية أو ما شابهها

الدوظف لأي ملف من الأرشيف التعامل مع الوثائق وطلب  5
 قائمة حفظ الوثائق الادارة الدعنية وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئتو ونظامو

حفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان  6
 قائمة حفظ الوثائق الادارة الدعنية عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف

التخلص من الوثائق التي انتهت الددة المحددة للاحتفاظ بها  7
 لزضر توثيق الإتلاف الادارة الدعنية وتحديد الدسؤول عن ذلك

8 
إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد 

انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها الدسؤول التنفيذي ولرلس 
 الإدارة

 لزضر توثيق الإتلاف الدعنيةالادارة 

9 
بعد الدراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق 

بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل 
 للوثائق

معرفة الدلفات  الادارة الدعنية
 لزضر الدتلفة

 
 التطوير: -8

 اشراك جميع الإدارات بالاحتفاظ بالوثائق. .1
 .السياسة سنويامراجعة  .2

 
 :المراجع -9

 .ىـ1435 –الإصدار الأول  –الخيري  الدنورة الددينةمشروع نمذجة مستودع  .1
 .م2121إصدار عام  -وارد البشرية والتنمية الاجتماعية الشفافية والإفصاح الصادر من وزارة الد معيار .2

 
 

 


