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مقدمة :  
هــذا الدليــل يقــدم الإرشــادات التــي علــى الجمعيــة إتباعهــا بخصــوص إدارة 

وحفــظ وإتــلاف الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة .

النطاق :

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة وبالأخص رؤســاء 
أقســام أو إدارات الجمعيــة والمســئولين التنفيذييــن وأميــن مجلــس الإدارة 
حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق ومتابعــة مــا يــرد فــي هــذه السياســة .

إدارة الوثائق :

يجــب علــى الجمعيــة الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق فــي مركــز إداري بمقــر 
الجمعيــة، وتشــمل الآتــي:

- اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى .
- ســجل العضويــة والاشــتراكات فــي الجمعيــة العموميــة موضحــاً بــه بيانات 

كل مــن الأعضــاء المؤسســين أو غيرهــم مــن الأعضــاء وتاريــخ انضمامه .
ــة  ــة العضوي ــخ بداي ــه تاري ــاً ب ــس الادارة موضح ــي مجل ــة ف ــجل العضوي - س
ــه  ــن في ــة( ويبي ــاب / التزكي ــابها )بالانتخ ــة اكتس ــخ وطريق ــو وتاري ــكل عض ل

ــبب . ــاء والس ــخ الانته بتاري
- سجل اجتماعات الجمعية العمومية .

- سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .
- السجلات المالية والبنكية والعُهد 

- سجل الممتلكات والأصول .
- ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات .
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- سجل المكاتبات والرسائل .
- سجل الزيارات .

- سجل التبرعات .

ــا وزارة  ــاذج تصدره ــع أي نم ــكان م ــدر الإم ــة ق ــجلات متوافق ــذه الس ــون ه تك
العمــل والتنميــة الاجتماعيــة. ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قبــل الحفــظ ويتولــى 

مجلــس الإدارة تحديــد المســئول عــن ذلــك .

الاحتفاظ بالوثائق :
ــد  ــا. وق ــي لديه ــق الت ــع الوثائ ــظ لجمي ــدة حف ــد م ــة تحدي ــى الجمعي ــب عل يج

ــة : ــيمات التالي ــى التقس ــمها إل تقس
- حفظ دائم .

- حفظ لمدة 4 سنوات .
- حفظ لمدة 10 سنوات .

- يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم .
- يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــا علــى 
الملفــات مــن التلــف عنــد المصائــب الخارجــة عــن الإرادة مثــل النيــران أو 
الأعاصيــر أو الطوفــان وغيرهــا وكذلــك لتوفيــر المســاحات ولســرعة اســتعادة 

ــات . البيان
- يجــب أن تحفــظ النســخ الإلكترونيــة فــي مــكان آمن مثــل الســيرفرات الصلبة 

أو الســحابية أو ما شــابهها .
- يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق 
وطلــب الموظــف لأي ملــف مــن الأرشــيف وإعادتهــا وغيــر ذلــك ممــا يتعلــق 

ــه . ــه ونظام ــيف وتهيئت ــكان الأرش بم
- يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل 
ــرقة أو  ــدان أو الس ــة الفق ــي مظن ــوع ف ــدم الوق ــان ع ــق ولضم ــوع للوثائ الرج

ــف . التل
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إتلاف الوثائق :
ــق التــي انتهــت  ــد طريقــة التخلــص مــن الوثائ - يجــب علــى الجمعيــة تحدي

ــك . ــد المســئول عــن ذل المــدة المحــددة للاحتفــاظ بهــا وتحدي
- يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد 
ــس  ــذي ومجل ــئول التنفي ــا المس ــع عليه ــا ويوق ــاظ به ــدة الاحتف ــاء م انته

. الإدارة 
- بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــلاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق 
بطريقــة آمنــة وســليمة وغيــر مضــرة بالبيئــة وتضمــن إتــلاف كامــل للوثائــق 

.
ــه  تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــلاف محضــرا رســميا ويتــم الاحتفــاظ ب

فــي الأرشــيف مــع عمــل نســخ للمســئولين المعنييــن .

المســؤول عــن الوثائــق فــي جمعيــة قــادر لتعزيــز الصحــة النفســية  ) المديــر 
) التنفيذي 

تــم اعتماد سياســة الاحتفــاظ بالوثائق وإتلافهــا لجمعية قــادر لتعزيز الصحة 
النفســية بتبوك بمجلس الإدارة الثامن المنعقد بتاريخ 22/12/1442

الاسم:

المسمى الوظيفي :

التاريخ :

التوقيع :

رئيس مجلس الإدارة 
إبراهيم بن لافي العنزي
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