
 

 

 س�اسة الاحتفاظ بالوثائق و�تلافها
 

ي ع� الجمع�ة اتباعها بخصوص إدارة وحفظ و  تقدم �تلاف الوثائق الخاصة هذە الس�اسة الإرشادات الىت
:  �جبو  بالجمع�ة.  ي

ي مركز إداري بمقر الجمع�ة، و�شمل الآئت
 ع� الجمع�ة الاحتفاظ بجميع الوثائق �ف

 .الأساس�ة للجمع�ة وأي لوائح نظام�ة أخرى اللائحة •
 به ب�انات كل من  سجل •

�
ي الجمع�ة العموم�ة موضحا

ا�ات �ف هم العض��ة والاش�ت ف أو غ�ي الأعضاء المؤسسني
 .من الأعضاء وتار�ــــخ انضمامه

ـــخ بدا�ة العض��ة ل�ل عضو وتار�ــــخ وط��قة ا�تسابها  سجل •  به تار�ـ
�
ي مجلس الادارة موضحا

العض��ة �ف
ف ف�ه بتار�ــــخ الانتهاء والسبب فك�ة) و�بني  .(بالانتخاب / ال�ت

 .اجتماعات الجمع�ة العموم�ة سجل •
 .لإدارةاجتماعات وقرارات مجلس ا سجل •
 .المال�ة والبنك�ة والعُهد السجلات •
 .الممتل�ات والأصول سجل •
 .لحفظ كافة الفوات�ي والإ�صالات ملفات •
 .المكاتبات والرسائل سجل •
 .ال��ارات سجل •
عات سجل •  الت�ب
هذە السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنم�ة الاجتماع�ة. و�جب  تكونو 

 رق�مها قبل الحفظ و�تو� مجلس الإدارة تحد�د المسؤول عن ذلك. ختمها وت
 
 

 بالوثائق الاحتفاظ
ي لديها. وقد تقسمها إ� التقس�مات التال�ة:  �جب •  ع� الجمع�ة تحد�د مدة حفظ لجميع الوثائق الىت

 .دائم حفظ -
 .سنوات ٤لمدة  حفظ -
 .سنوات ١٠لمدة  حفظ -

ي كل قسم. إعداد لائحة توضح ن�ع ا �جب •
 لسجلات �ف

ون�ة ل�ل ملف أو مستند حفاظا ع� الملفات من التلف عند المصائب  �جب • الاحتفاظ بنسخة إل��ت
ها وكذلك لتوف�ي المساحات ول�عة استعادة  ان أو الأعاص�ي أو الطوفان وغ�ي الخارجة عن الإرادة مثل الن�ي

 .الب�انات
ي مكان آمن مثل �جب •

ون�ة �ف فرات الصلبة أو السحاب�ة أو ما شابهها أن تحفظ النسخ الإل��ت  .الس�ي
أن تضع الجمع�ة لائحة خاصة ب�جراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من  �جب •

 الأرش�ف و�عادتها وغ�ي ذلك مما يتعلق بمكان الأرش�ف وتهيئته ونظامه. 
ي ع� الجمع�ة أن تحفظ الوثائق بط��قة منظمة حىت �سهل الرج�ع للوث �جب •

ائق ولضمان عدم الوق�ع �ف
 مظنة الفقدان أو ال�قة أو التلف. 

 
 
 
 
 
 



 

 نموذج الاحتفاظ بالوثائق الرسم�ة للجمع�ة
 مدة الحفظ عنوان السجل / الوث�قة الإدارة المختصة

 حفظ دائم اللائحة الأساس�ة للجمع�ة الإدارة التنف�ذ�ة

 سنوات ١٠ سجل اجتماعات الجمع�ة العموم�ة

 سنوات ١٠ وقرارات مجلس الإدارةسجل اجتماعات 

ات�ج�ةالخطة   سنوات ١٠ والتشغ�ل�ة الإس�ت

 سنوات ٤ خطابات الدعم الما�ي 

 سنوات ٤ التعام�م الإدار�ة

 حفظ دائم التقار�ر السن��ة

ي الجمع�ة العموم�ة العلاقات العامة والإعلام
ا�ات �ف  سنوات ١٠ سجل العض��ة والاش�ت

ي مجل
 سنوات ٤ س الإدارةسجل العض��ة �ف

 سنوات ١٠ سجلات المستف�دين البحث الاجتما�ي 

 سنوات ٥ السجلات المال�ة والبنك�ة والعهد الإدارة المال�ة

 حفظ دائم سجل الممتل�ات والأصول

 سنوات ٦ سجل المخاطبات والرسائل المال�ة

عات  سنوات ١٠ سجل الت�ب

 سنوات ٥ والإ�صالاتملف حفظ الفوات�ي 

ي السن��ة
 سنوات ١٠ تقار�ر المحاسب القانوئف

 
 
 تلاف الوثائقإ

ي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحد�د  • �جب ع� الجمع�ة تحد�د ط��قة التخلص من الوثائق الىت
 المسؤول عن ذلك. 

ي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتف • اظ بها و�وقع عليها �جب إصدار مذكرة فيها تفاص�ل الوثائق الىت
 المسؤول التنف�ذي ومجلس الإدارة. 

ة بالبيئة  • بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، �شكل لجنة للتخلص من الوثائق بط��قة آمنة وسل�مة وغ�ي م�ف
 وتضمن إتلاف كامل للوثائق. 

ي الارش�ف مع عمل �سخ  •
ا رسم�ا و�تم الاحتفاظ به �ف فة ع� الإتلاف مح�ف تكتب اللجنة الم�ش

. ل ف ف المعنيني  لمسؤولني
 

 


