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 مقدمة

 وحفظهذذ ا الذذدليذذ  لإقذذدا الإرتذذذذذذذذذذذذذادات الا  عصو الجمعيذذة ات ذذاعهذذا ب  ذذذذذذذذذذذذو  إدارة  

 الوثائق الخاصة بالجمعية. وإتلاف

 النطاق 

رؤسذذذذذذام أوسذذذذذذاا أو   وبالأخصيسذذذذذذذادف ه ا الدلي  نميع م  يعم  ل ذذذذذذال  الجمعية  

الذجذمذعذيذذذذذذة   عذلذ ذا     وأمذ ذ الذتذنذفذيذذذذذذ لإذ     والمسذذذذذذذذذذذذ ولذ ذ إدارات  تذقذع  حذيذذذذذذم  الإدارة  مذجذلذس 

 ما لإرد في ه ه السياسة. ومتابعةمس ولية تط يق 

  :إدارة الوثائق

 وتشذم لإجب عصو الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية ، 

 الآتي:

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. •

 با بيانات    م     والاتذذذذذذ  ا اتسذذذذذذج  الع ذذذذذذوية  •
ي
في الجمعية العمومية موضذذذذذذحا

 ان ماما . وتاريخالأع ام الم سس   أو غ  ه  م  الأع ام 

 با تاريخ بدالإة الع ذذذذوية ل   ع ذذذذو   •
د
سذذذذج  الع ذذذذوية في مجلس الإدارة موضذذذذحا

 .والسببفيا بتاريخ الانذاام  وي   اكتساباا )بالانت اب / ال زكية(   وطريقةوتاريخ  

 سج  انتماعات الجمعية العمومية. •
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 سج  انتماعات وورارات مجلس الإدارة. •

 السجلات المالية وال نكية والعهد. •

 سج  الممتل ات والأصول.  •

 ملفات لحفظ  افة الفوات   والإلإ الات.   •

 .  والرسائ سج  الم ات ات   •

 سج  الزيارات   •

 سج  التب عات •

افقذذة وذذدر الإم ذذا  مع أي نمذذا   ت ذذذذذذذذذذذذذذدرهذذا و ارة الموارد   تكو  هذذ ه السذذذذذذذذذذذذجلات متو

مجلس   ويتولوو ذ  الحفظ    وترويمهذاالانتمذاعيذة. ويجذب ختمهذا    والتنميذةالبشذذذذذذذذذذذذريذة  

 الإدارة تحدلإد المس ول ع   لك. 

  



 

4 
 

 

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

لذدهاذا. ووذد تقسذذذذذذذذذذذذمهذا  لإجذب عصو الجمعيذة تحذدلإذد مذدة حفظ لجميع الوثذائق الا    •

 الو التقسيمات التالية:

 حفظ دائ  .1

 سنوات  4حفظ لمدة  .2

 سنوات   10حفظ لمدة  .3

 لإجب إعداد لائحة توض  نوع السجلات في    وس . •

 عصو الملفات م     الكرتونيةلإجب الاحتفاظ بنسذذذذذذذذخة  •
ي
ل   ملف أو مسذذذذذذذذتند حفااا

أو الطوفا   الأعاصذذذذذذذذذذذ   التلف عند الم ذذذذذذذذذذذائب الخارنة ع  الإرادة مأ  الن  ا  أو  

 استعادة ال يانات. ولسرعةلتوف   المساحات  وك لك وغ  ها

في م ذا  مم  مأذ  السذذذذذذذذذذذذ  فرات ال ذذذذذذذذذذذذل ذة أو   الإلك  ونيذةلإجذب أ  تحفظ النسذذذذذذذذذذذذ    •

 السحابية أو ما تاباها.

  وطلذذب لإجذذب أ  ت ذذذذذذذذذذذذع الجمعيذذة لائحذذة خذذاصذذذذذذذذذذذذذة بذذ نرامات التعذذامذذ  مع الوثذذائق   •

 لك مما لإتعلق بم ا  الأرتذذذذذذذذذيف   وغ     وإعادتااالمواف لأي ملف م  الأرتذذذذذذذذذيف 

 .ونظاما وتايئتا
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لإجذذذذذب عصو الجمعيذذذذذة أ  تحفظ الوثذذذذذائق بطريقذذذذذة منظمذذذذذة حا  يسذذذذذذذذذذذذهذذذذذ  الرنوع  •

 عدا الوووع في مظنة الفقدا  أو السروة أو التلف.  ول ما للوثائق  

 إتلاف الوثائق

المدة المحذددة لإجذب عصو الجمعيذة تحذدلإد طريقذة الت لص م  الوثائق الا  انذاذ   •

 للاحتفاظ باا وتحدلإد المس ول ع   لك.

لإجب إصذذذذذذذذذذدار م كرة ف اا تفاصذذذذذذذذذذي  الوثائق الا  ت  الت لص م اا بعد انذاام مدة   •

 الاحتفاظ باا ويووع عل اا المس ول التنفي ي ومجلس الإدارة.

بعد المرانعة واعتماد الإتلاف، تشذذذذذذذذذذذذ   لجنة للت لص م  الوثائق بطريقة ممنة   •

 إتلاف  ام  الوثائق. وت م م رة بال يئة  وغ   وسليمة  

 ويت  الاحتفاظ با في   •
ي
 رسميا

ي
 الأرتيفتكتب اللجنة المشرفة عصو الإتلاف مح را

 مع عم  نس  للمس ول   المعني  .
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 اعتماد مجلس الإدارة 

واعتمادهذذذذذذذذذا فذذذذذذذذذذي  الاحتفذذذذذذذذذاظ بالوثذذذذذذذذذائق وإتلافهذذذذذذذذذذا تذذذذذذذذذ  الاطذذذذذذذذذلاع عصذذذذذذذذذذو مذذذذذذذذذواد سياسذذذذذذذذذذة 

ه 1445/ 5/ 25انتمذذذذذذذذذذذذذذذاع مجلذذذذذذذذذذذذذذذذس الإدارة بجلسذذذذذذذذذذذذذذذذتا الأانيذذذذذذذذذذذذذذذذة المنعقذذذذذذذذذذذذذذذذدة بتذذذذذذذذذذذذذذذذاريخ 

افق    ا4/12/2023المو

 

 

 التوويع   صفتا رو  الهوية   الاس    ا

 رئيس مجلس الإدارة  1004666820 الدكتور الشيخ /  صال  ب  سعد السحيم   1

 

 1023133547 الدكتورة / بركة بن  م يف ب  عصي الطلحي  2
نائب الرئيس والمدلإر  

  التنفي ي  

3 
الأستا ة / ص اح بن  محمد أما  عصي  

 الجامي 
 ع و م سس  1021868078

 

4 
الأستا ة / نادلإة بن  محمد أما  عصي  

 الجامي 
 ع و م سس  1021868110

 

 ع و م سس  1083579175 الدكتورة / حنا  محمد ب  سعد الهوساوي  5
 


