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 بطاقة السياسة     

 

 

 الهدف من السياسة: 

 اتباعهددددا الجمعيددددة ع دددد   جدددد  التدددد  الإج ائيددددة والمعددددا ي  الشددددام ة الإرشددددا ا  السياسددددة هدددد   تقددددد 
 ضدددما  إلددد  الددددلي  هددد ا  هددددف. والماليدددة والإ ار دددة ال سدددمية الوثدددائق وإتدددلاف وحفددد ، إ ارة، بخصدددو 

 مبددددا   وتع  دددد  النظاميددددة بالمتط بددددا  الالتدددد ا  مدددد  الحاجددددة، عنددددد وتوفي هددددا وحما تهددددا، الوثددددائق، تنظددددي 
 .والمساءلة  الشفافية

 

 نطاق السياسة: 

  مباش ة  مسؤولية  تحم و   حيث الإ ارة، مج س  ورئيس التنفي ي، والمد   الإ ارا ،  ومد  ي الأقسا ، رؤساء
  .عم ه  نطاق ضمن السياسة ه   تنفي  ومتابعة  تطبيق  ف 

 

 المعنيو : 

 .فيه ور   بما الالت ا  مسؤولية  عاتقه  ع    و ق   الجمعية، ف   العام ين الأف ا  جمي 

 

 

  

 تار خ الاعتما  

2025/09/11 

 جهة الاعتما 

الإ ارةمج س   

 رق  النسخة 

 الثانية



 

 
وإتلافها  بالوثائق الاحتفاظ سياسة  

3 

 المحتددددددددوى 

 

 

  

 رق  الصفحة  العنوا 
 4 والسجلا   الوثائق  إ ارة: أولاً 
 4 بالوثائق  الاحتفاظ  سياسة: ثانيًا
 5 الوثائق  إتلاف  سياسة: ثالثًا
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 إ ارة الوثائق والسجلا   أولًا:  

الأساسية ف  م ك  إ اري مخصص بمق  الجمعية، م    ج  ع   الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق والسجلا   
 :ضما  سهولة الوصول إليها وتنظيمها. تشم  ه   الوثائق والسجلا ، ع   سبي  المثال لا الحص 

 .اللائحة الأساسية ل جمعية وأي لوائح نظامية أخ ى ذا  ص ة .1
به   .2 موضحًا  العمومية،  بالجمعية  الخا   والاشت اكا   العضو ة  الأعضاء  سج   من  لك   الكام ة  البيانا  

 .)المؤسسين وغي  المؤسسين(، وتوار خ انضمامه 
سج  العضو ة ف  مج س الإ ارة، مبينًا تار خ بدا ة عضو ة ك  عضو، وط  قة اكتساب العضو ة )بالانتخاب   .3

 .أو الت كية(، وتار خ انتهائها، وسب  الانتهاء
 .سجلا  محاض  اجتماعا  الجمعية العمومية .4
 .سجلا  محاض  اجتماعا  وق ارا  مج س الإ ارة .5
 .السجلا  المالية والمص فية، بما ف  ذلك سجلا  العُهد  .6
 .سج  شام  ل ممت كا  والأصول الخاصة بالجمعية .7
 .م فا  منظمة لحف  كافة الفواتي  والإ صالا  .8
 .سج  الم اسلا  والمكاتبا  ال سمية الوار ة والصا رة  .9

 .ال سمية ل جمعيةسج  ال  ارا   .10
 سج  تفصي   ل تب عا  )النقد ة والعينية(. .11

 ج  أ  تكو  ه   السجلا  متوافقة قدر الإمكا  م  أي نماذج قياسية  صدرها الم ك  الوطن  لتنمية القطاع  
غي  ال بح . و تعين خت  وت قي  جمي  السجلا  والوثائق قب  حفظها، و تول  مج س الإ ارة تحد د المسؤول  

 .عن ه   المها 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق ثانيًا:  

تحد د فت ا  الحف :  ج  ع   الجمعية تحد د فت ا  حف  واضحة لجمي  أنواع الوثائق والسجلا ، و مكن   .1
  :تصنيفها إل  الفئا  التالية

 .حف   ائ : ل وثائق ذا  الأهمية التار خية أو القانونية أو المؤسسية -
 .ل وثائق المالية والإ ار ة الت  تتط   فت ة حف  طو  ةسنوا :  10حف  لمدة  -
انتهاء الغ ض    4حف  لمدة   - الت  لا تتط   فت ة حف  طو  ة بعد  المؤقتة  أو  التشغي ية  سنوا : ل وثائق 

 .منها
 ج  إعدا  لائحة تفصي ية توضح نوع السجلا  والوثائق الت  تندرج تحت ك  فت ة حف    تصنيف السجلا : .2

 .الفئا  الم كورة أعلا من 
مستند  .3 أو  م ف  لك   احتياطية  إلكت ونية  بنسخة  الاحتفاظ  الاحتياطية(:  تعين  )النسخ  الإلكت ون   الحف  

الح ائق،   )مث   الإرا ة  عن  الخارجة  الكوارث  عن  الناتج  الت ف  من  الم فا   حما ة  إل   ذلك  أساس .  هدف 
 .لبيانا  عند الحاجةالكوارث الطبيعية(، وتوفي  المساحا  التخ  نية، وتس    عم ية استعا ة ا

الص بة  .4 الخوا    مث   ومحمية،  آمنة  أماكن  ف   الإلكت ونية  النسخ  تُحف   أ   الإلكت ونية:  ج   النسخ  أمن 
 .المخصصة )السي ف ا (، أو ح ول التخ  ن السحاب  الآمنة، أو أنظمة إ ارة الوثائق الإلكت ونية الموثوقة

إج اءا  التعام  م  الأرشيف:  ج  ع   الجمعية وض  لائحة  اخ ية خاصة بإج اءا  التعام  م  الوثائق ف    .5
الأرشيف، بما ف  ذلك آليا  ط   الموظفين ل م فا  واستعا تها، وتنظي  مساحا  الأرشيف وتهيئتها  

 .ونظا  العم  فيها
التنظي  والأما :  ج  ع   الجمعية حف  الوثائق بط  قة منظمة ومنهجية تضمن سهولة ال جوع إليها،   .6

 .وتحول  و  فقدانها، أو س قتها، أو تع ضها ل ت ف
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 سياسة إتلاف الوثائق ثالثًا:  

تحد د آلية الإتلاف والمسؤولية:  ج  ع   الجمعية تحد د ط  قة آمنة ومسؤولة ل تخ ص من الوثائق الت    .1
الحف . كما  ج    بها وفقاً لسياسة  المحد ة للاحتفاظ  المدة  المسؤول عن الإش اف ع    انتهت  تحد د 

 .عم ية الإتلاف
التخ ص منها بعد انتهاء   .2 الت  سيت   الوثائق  م ك ة الإتلاف:  توج  إصدار م ك ة رسمية تتضمن تفاصي  

 .فت ة الاحتفاظ بها، و ت  التوقي  ع يها من قِب  المد   التنفي ي ومج س الإ ارة لاعتما  عم ية الإتلاف
تشكي  لجنة الإتلاف: بعد الم اجعة واعتما  الإتلاف، تُشك  لجنة خاصة للإش اف ع   التخ ص من الوثائق   .3

 .بط  قة آمنة وس يمة، وغي  مض ة بالبيئة، وتضمن إتلافاً كاملًا وغي  قاب  للاستعا ة
محض  الإتلاف: تقو  ال جنة المش فة ع   عم ية الإتلاف بكتابة محض  رسم   وثق العم ية، و ت  الاحتفاظ   .4

 .بنسخة أص ية منه ف  الأرشيف الدائ  ل جمعية، م  توفي  نسخ ل مسؤولين المعنيين
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 : المج س اعتما 

 

 

  

 التوقي  المنص  ف  الجمعية  الاس  

 رئيس مج س الإ ارة أ/ م  بنت عبدالع    الجب 

 

 نائ  رئيس مج س الإ ارة  / عبدالله بن راشد الخالدي 

 

 عضو مج س الا ارة عبدالله العد ن   / أم  بنت 

 

 عضو مج س الا ارة أ/ سارة بنت عصا  المهيدب 

 

 عضو مج س الا ارة  / عا ل بن عبدالع    الحما 
 

 عضو مج س الا ارة أ/ عبدال حمن بن صالح العطيشا 
 

 عضو مج س الا ارة أ/ محمد بن عبدالوهاب ال ام  
 



 

 

 شكرًا لكم 

 


