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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 مقدمة:

يايثائقهيلخىصتتتشهوىهظها صىهظ تا؛صى هتشتتت هذه الهياستتتلى تتتشهداتهيلتي تتتىبيعهيااهم ية هداتهياهفيلشهيتاىدصىهدهرذه ىه  ه بيتي ه
ظتس صدفه الهياسلى شهجملعهيافيى اينهدهياهفيلشه نهقلىبمينهظتنالامين ههلثهتقعهداتهدىتقصمه سئيالشهتطالقهظ  ىبفيشهرذه ىهمربهده اله

هياسلى ش.
 إدارة الوثائق:

هش هظتشهذهيلآتي:يج هداتهياهفيلشهيلاه اىظهبجهلعهياسجاعهظيايثائقهدهيلمقرهيلبيتييهااجهفيل
 .هياائحشهيلأ ى لشهااجهفيلش،هظأمشهاييئحهن ى لشهأخرى
 تتتجذهيافيةتتتيمشهظيلا تتتلجيرىعهدهياهفيلشهيافيهي لشه ييتتتحكىهبنهبلىضعهرذه نهيلأدةتتتىمهيلم  تتتستتتينهأظه   مه نهيلأدةتتتىم،ه 

 ظتاتيمخهينةهى صمهااجهفيلش.
  ذهدةتتي،هظتاتيمخهظيرمقشهير ستتىوىهتخلان اىتزيا (رلش ،ه تتجذهيافيةتتيمشهدهاادهيلبيتي ه ييتتحكىهبنهتاتيمخهبديمشهيافيةتتيمشها

 ظماينه؛لنهتاتيمخهيلان صىمهظياسا .
 .جذهية هىدىعهياهفيلشهيافيهي لش  
 . جذهية هىدىعهظقريتييعهاادهيلبيتي  
 .ياسجاعهيلمىالشهظياان لشهظيافُيصد 
 .جذهيلمه ا ىعهظيلأصيل  
 .ااىعهلحاظهيااييت هظيلمصىلاعهرى؛ش  
 يلم ىتاىعهظيار ىئذ. جذه 
 .جذهيا(ياتييع  
 .جذهيا بردىع  

 عهأيهنمىذجهتصدتي ىهظزيتي هيلمييتيبهيااشرمشهظيا نهلشهيلاة هىدلش،هظيج هخ هصىهظترقلهصىهه-قدتيهيل  ىن-ت ينه الهياسجاعه  يي؛قشه
 قاذهيلحاظ،هظم يلىهاادهيلبيتي هتحدمدهيلمسئيلهدنهذاك.
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 الاحتفاظ بالسجلات والوثائق:

 هىهدديه ااىعهيافيى اينهممَّنه مهداتهمفيدُّه دمرهيلبيتي هيلمىالشهخاهفيلشهيلمستتتتتئيلهدنهيلاه اىظهبستتتتتجاعهياهفيلشهظظثائقصى،ه؛ل
هتيأسهيافيهذه؛صيه س ظالشه دمره  ظنهيلميظاين.

 :تا (مهياهفيلشهبمد ههاظه فيلنشهاهلعهظثائقصى،هظتنقسمه د هيلحاظه لى 
 .هاظهبيئم 
 ه نييع10هاظهلمد هت . 

 .دديبهلائحشهتييحهنيعهياسجاعهظيايثائقهدهرذه بيتي هأظهقسم  
 هاىظكىهداتهيلمااىعه نهه،بيتيمشهظخىصتتتشهياالىضعهيلمىالشهظيل ههمل نأهستتت ههيلاه اىظهبنستتتاشه ا لجظنلشها ذه اوهأظه ستتت ند

يا اوهدههىلههدظثهظرظفهخىتيةشهدنهيلتييب  هرىان ينهظيا ييتيثهيلأخرى.هخليتتتتتتتتتتى؛شه لىهتي؛ ه ستتتتتتتتتتىهشهأربرهاا ا(منه
 ضع.ظتسرمعهدهالشهي  فيىب هياالى

 .تحاظهيانسخهيلا لجظنلشهده  ىنهآ ن ه ثذ:هياس ؛ريعهياصااشهأظهياسحىبلشهأظه ىه ىوصهى 
 ظيتتتفيلجهياهفيلشهلائحشهخىصتتتشهتةريميعهيا فيى ذه عهياستتتجاعهظيايثائق،هظيا هيلميظوهلأيه اوه نهيلأتي تتتلوهظ دىب ىه

 ظ  هذاكهممىهم فياقهبم ىنهيلأتي لوهظ لئ نهظن ى ن.
 اظهيايثائقهبطرمقشه ن هشههتىهمستتتتتتصذهيارةيعه الصىهظقلجهيلحىةش،هظاةتتتتتتهىنهددمهيايقيعهده  نَّشهيااقدينهأظهتقيمهياهفيلشهبح

 ياسرقشهأظهيا او.
 إتلاف السجلات والوثائق:

 تافه ااىعهيافيى اينهيلميةيب هده بيتي ه تتتتتتت ظنهيلميظاينهدهياهفيلشهظيلخىصتتتتتتتشهخافيى اينهياامنهين صلجهخد ى مهبفيده ةتتتتتتتتيه 
هعهداتهتاتيمخهين صىمهخد شهرذه نصم.دشره نيي

 تقيمهياهفيلتتتشهخا اا ه نهياستتتتتتتتتتتتتتجاعهظيايثائقهيااهين صتتتلجه تتد هيلاه اتتتىظهوتتىهدنهيرمقهي تتتتتتتتتتتتتت اتتتديمهةصتتتىزه؛رمهيايتي ه
هظيلمس نديع،هثمهتسالهصىهاشررىعهتدظمرهيايتي هلدىب هتصنلفيصى.

 ا؛صىهاارةيعهلهىهدندهيلحىةش،هظتحاظهادىه بيتي هتقيمهياهفيلشهبأتي تتتتتتتتتتتاشهنستتتتتتتتتتتاشه ا لجظنلشه نهياستتتتتتتتتتتجاعهظيايثائقهيااه ه ت
هيلخد ىعهيلمسىند هتيا قنلش .

 تقيمهياهفيلشهتصتتتتديتيهيةتتتترهمشتتتت هذهداتهتاىصتتتتلذهياستتتتجاعهظيايثائقهيااه هيا اا ه نصىهبفيدهين صىمه د هيلاه اىظهوى،ه
هظميقعهدالصىهيلمدمرهيا نالايهظااده بيتي هياهفيلش.

 هيلمريةفيشهظيد هىبهيلتافهتش ذهانشهاا اا هيا ى ذه نهياسجاعهظيايثائقهبطرمقشهآ نشهظ الهشهظ  ه ةر هااالئش.بفيده
 .هت   هيااجنشهيلمشر؛شهداتهيلتافهيةركيهتيسملًّى،هظم مهيلاه اىظهبنهدهيلأتي لو،ه عهدهذهنسخه ننهااهسئياينهيلمفينل ِّين
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 السجلات ومدة الحفظ :
 

 ملاحظات الحفظ مدة اسم السجل م
 الشؤون الإدارية حفظ دائم اللائحة  الاساسية للجمعية وأي لوائح نظامية اخرى  1

 الشؤون الإدارية سنوات 4 سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية 2

 المدير التنفيذي سنوات 4 سجل العضوية في مجلس الادارة 3

 المدير التنفيذي سنوات 4 سجل اجتماعات الجمعية العمومية 4

 المدير التنفيذي سنوات 10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الادارة 5

 الشؤون المالية سنوات 10 السجلات المالية والبنكية والعهد 6

 الشؤون الإدارية و المالية حفظ دائم سجل الممتلكات والاصول  7

 الشؤون المالية سنوات 10 سجل الايصالات وملفات لحفظ كافة الفواتير 8

 الاتصالات الإدارية سنوات 4 سجل المكاتبات والرسائل 9

 العلاقات العامة حفظ دائم سجل الزيارات 10

 الشؤون المالية سنوات 10 سجل التبرعات 11

 خاتمة:

ظداتهجملعهيافيى اينهياامنهمفيهاينهتحلجه بيتي ىهظ  تتري؛صىهيلاياعهداتهيلأن هشهيلم فياقشهوالهتُطاقه الهياستتلى تتشهيتتهنهأنشتتطشهياهفيلش،ه
هياسلى شهظيللمىمهوى،هظيا يقلعهدالصى،هظيلاا (يمهبمىهظتيبه؛لصىه نهأه ىمهدندهأبيمهظيةاى مهظ سئيالى مهيايظلالش.

 الاعتماد:

 م.ه2025هز04ز28ههيلميي؛قهه1446ز10ز30يد هدهااده بيتي هجمفيلشهيا ييصذهظياثقى؛شهيل ا يه الهياسلى شهدهية هىدنهياثىنيهب ىتيمخه
 المراجعة:

 ت مه ريةفيشه الهياسلى شهبش ذه نيي،هأظههينهتس دديهيلحىةشهااهريةفيشهظيا فيدمذ.
 انتهى
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 محضر إتلاف سجلات ووثائق
وإتلافها بم جب قرار مجلس الإدارة رقم  بناءً على المادة رقم ....... من لائحة جمعية التنمية الأهلية بالبدية، ملحق سيييييييييياسييييييييية الا ت ا  بال  ئق

 فقد اجتمعت لجنة الإتلاف المشكلة بم جب التكليف رقم )   (، وتاريخ ........، والمك نة من:م .  12/04/2023(، 02)
 المدير التن يذي .......................................................... -1
 ..............................................مدير الإدارية المالية ....... -3
 مدير شؤون الم ظ ين ................................................... -3
 مدير الخدمات المساندة .............................................. -4

لاف رقم )             ( الخاص بيييييييييييييييييييييييي:.......................... )مرفق وتأكدت اللجنة من أن السجلات وال  ئق المدرجة في نم ذج بيان الإت
  ئق صيييييي رتا( قد انتهت مدة   قها القان نية، وأن كامو المعل مات المدرجة في بيان الإتلاف كاملة وصييييييحيحةب  يا مت ملابقتها م  السييييييجلات وال

 المقرر إتلافها لانتهاء مدة   قهاب وهي:
 الرسمية )الصادرة وال اردة(.المل ات الإدارية  -
 المل ات والمستندات المالية والمحاسبية. -
 و ئق وأوراق رسمية هامَّة. -
 مل ات الإدارة أو القسم الروتينية. -
 السجلات وال  ئق التي تحمو ت قيعات وأختام رسمية. -
 محاضر اجتماعات رسمية. -
 ملب عات إعلامية. -
 ...................................................................أخرى: .................... -

 وقد تم استبعاد ال  ئق التالية من عمليات الإتلاف:
......................................................................................................................................... 

وبنيييياءً علييييياب فقييييد قررت اللجنيييية إتلاف السيييييييييييجلات وال  ئق والأوراق التي انتهييييت مييييدة   قهييييا بتيييياريخ: ...../...../........، الم افق 
بعد القيام كة التدوير ...../..../.......، على أن تق م إدارة الخدمات المساندة )التقنية( بالتأكد من أرش تها و  قها بالنقام التقني، وتم تسليمها إلى شر 

 بإتلافها ب اسلة ماكينة فرم المستندات.    رر هذا المحضر بتاريخ ....../....../...... .
 لجنة الإتلاف المكل ة

 ملح ظات الت قي  الاسم م
1    
2    
3    

 
 


