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ا تم اعتماد سياسة  تلاف و بوك  الاحتفاظ بالوثائق  شء ب ارات ال وافد لتنمية م مجلس الإدارة رقم  اجتماعبجمعية ر
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يم ا  د. وليد بن إبرا
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ف ئق وإت ث ظ ب تف ة ا  ي

  

  

   مقدمة
  

ة.  الجمع تلاف الوثائق الخاصة  خصوص إدارة وحفظ و اعها  ة ات قدم الإرشادات ال ع الجمع ل    هذا الدل

  
  
  
  
  

 النطاق
  

وأم  ذين  التنف ة والمسؤول  أو إدارات الجمع أقسام  الأخص رؤساء  ة و عمل لصالح الجمع ل جميع من  ستهدف هذا الدل
اسة.  عة ما يرد  هذە الس ة تطبيق ومتا ث تقع عليهم مسؤول   مجلس الإدارة ح

  
  
  
  
  
  

 إدارة الوثائق
  

جميع الوثائق   ة الاحتفاظ  : جب ع الجمع شمل الآ ة، و مقر الجمع   مركز إداري 
  

 ة أخرى ة وأي لوائح نظام ة للجمع   . اللائحة الأساس
  هم من الأعضاء ل من الأعضاء المؤسس أو غ انات  ه ب ة موضحا  ة العموم ات  الجمع ا ة والاش سجل العض

ــــخ انضمامه   . وتار
 ة دا ــــخ  ه تار ة  مجلس الادارة موضحا  ة)   سجل العض ك الانتخاب ال سابها ( قة ا ــــخ وط ل عضو وتار ة ل العض

ب  ــخ الانتهاء والس ــ ه تار ب ف   . و
 ة ة العموم   . سجل اجتماعات الجمع
  سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .  
 هد ة والعُ ة والبنك   . السجلات المال
  ات والأصول   . سجل الممتل
  افة الفوات صالاتملفات لحفظ    . والإ
  ات والرسائل ات   . سجل الم
 ارات   . سجل ال
 عات   . سجل الت

ل  مها ق جب ختمها وترق ة. و ة الاجتماع والتنم أي نماذج تصدرها وزارة العمل  ان مع  تكون هذە السجلات متوافقة قدر الإم
د المسؤول عن ذلك.  تو مجلس الإدارة تحد   الحفظ و
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ف ئق وإت ث ظ ب تف ة ا  ي

  

 الاحتفاظ بالوثائق 
  

  ة: جب مات التال د مدة حفظ لجميع الوثائق ال لديها. وقد تقسمها إ التقس ة تحد   ع الجمع
o حفظ دائم  
o  سنوات  ٤حفظ لمدة  
o  سنوات ١٠حفظ لمدة  

  .ل قسم ع السجلات     جب إعداد لائحة توضح ن
  ند حفاظا ع الملفات من التلف عند المصا ل ملف أو مس ة ل ون سخة إل ئب الخارجة عن الإرادة جب الاحتفاظ ب

انات عة استعادة الب ها وكذلك لتوف المساحات ول ان أو الأعاص أو الطوفان وغ   . مثل الن
  ة أو ما شابهها ة أو السحاب فرات الصل ان آمن مثل الس ة  م ون سخ الإل   . جب أن تحفظ ال
 جراءات التعامل مع الوثائ ة لائحة خاصة ب عادتها وغ جب أن تضع الجمع ف و ق وطلب الموظف لأي ملف من الأرش

ته ونظامه.  ف وتهي ان الأرش م   ذلك مما يتعلق 
   ع  مظنة الفقدان ع للوثائق ولضمان عدم الوق سهل الرج قة منظمة ح  ط ة أن تحفظ الوثائق  جب ع الجمع

قة أو التلف.    أو ال
  
  
  

 إتلاف الوثائق
  
  ة د المسؤول عن ذلك. جب ع الجمع قة التخلص من الوثائق ال انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحد د ط   تحد
  ذي وقع عليها المسؤول التنف عد انتهاء مدة الاحتفاظ بها و ل الوثائق ال تم التخلص منها  جب إصدار مذكرة فيها تفاص

  ومجلس الإدارة. 
 ل لج ش ئة وتضمن إتلاف  عد المراجعة واعتماد الإتلاف،  الب ة  مة وغ م آمنة وسل قة  ط الوثائق  نة للتخلص من 

  امل للوثائق. 
  سخ للمسؤول المعني ف مع عمل  ه  الارش تم الاحتفاظ  ا و ا رسم فة ع الإتلاف مح   تكتب اللجنة الم


