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2سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

بماوإتلافها،اوأرشفتهالوثائقبحفظالخاصةوالمعاييرالضوابطبتحديدالسياسةهذهتختص

.ؤسسي  الموأدائهاأهدافهاوتحقيقالجمعية،حقوق وحفظالمعتمدة،بالإجراءاتالالتزاميضمن
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ً
النطاق: ثانيا

عنيةالموالأقسامالإداراتوبالأخصالجمعية،لصالحيعملمنجميععلىالسياسةهذهتسري 

.ومسؤسولياتهاختصاصهبحسبكل  عليها،الإشرافأواستخدامهاأوالوثائقبحفظ
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ً
إدارة الوثائق: ثالثا

مدمعتنظامأوموقعأيفيأوالجمعيةمقرفيوالسجلاتالوثائقحفظالجمعيةعلىيجب

.والأرشفةللحفظ

:السجلات الإدارية، ومنها ما يلي: أ 

.سجل عضوية▪

.سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية▪

.سجل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة▪

.سجل العاملين بالجمعية▪

.سجل المستفيدين من خدمات الجمعية▪

.أي سجلات أخرى ترى الإدارة المختصة أو مجلس الإدارة أهمية استخدامها▪
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:يليماومنهاالمحاسبية،السجلات:ب

.دفتر اليومية العامة▪

.سجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة▪

.سندات قبض▪

.سندات الصرف▪

.سندات القيد▪

.سجل اشتراكات الأعضاء▪

.أي سجلات أخرى ترى الإدارة المختصة أو مجلس الإدارة أهمية استخدامها▪

غيرلقطاعالتنميةالوطن المركزيصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون 

.ذلكعنسؤسو المتحديدتفوضهمنأوالتنفيذيةالإدارةوتتولىوأرشفتها،حفظهاويجبالربحي،
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ً
الاحتفاظ بالوثائق: رابعا

سيماتالتقإلىتقسمهاوقدلديها،الت الوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب

:التالية

.دائمحفظ1.

.سنوات10عنتقللالمدةمؤسقتحفظ2.

.-الإدارةمجلسدورة-سنوات4لمدةمؤسقتحفظ3.
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 حفظهامدةمعالمستندات،بيانمرفق
ً
:ورقيا

2-4

االإمكان،قدرمستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيتم
ً
التلف،مناتالملفعلىحفاظ

.البياناتاستعادةوسرعةإليهاالرجوعولتسهيل

3-4

حفظ
ُ
.شابههاماأوالسحابيةالمنصاتمثلآمن،مكانفيالإلكترونيةالنسخت

4-4

مدة حفظ المستندات ورقيا  البيانم

حفظ دائماللائحة الأساسية1

سنوات10يحفظ بما لا يقل عن سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية2

سنوات10يحفظ بما لا يقل عن سجل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة3

سنوات10يحفظ بما لا يقل عن سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية4

سنوات10يحفظ بما لا يقل عن السجلات المالية والبنكية والعهد5

سنوات10يحفظ بما لا يقل عن سجل الممتلكات والأصول6

سنوات4يحفظ لمدة سجل الزيارات7

سنوات4يحفظ لمدة سجل المكاتبات والرسائل8

سنوات4يحفظ لمدة سجل المستفيدين9

سنوات4يحفظ لمدة الاستبيانسجل استمارات 10

ملفأياعاسترجوطلباتالوثائق،معالتعاملبإجراءاتللإفادةالأرشفةإدارةمعالتنسيقيتم

.المعتمدةالإجراءاتوفقوتنظيمه،وتهيئتهالأرشيفبمكانيتعلقوماإعادته،أوالأرشيفمن

5-4

منعولضمان,إليهاالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب

.التلفأوالسرقةأوالفقدان
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ً
تلاف الوثائقإ: خامسا

.المعتمدةالإداريةأوالنظاميةالاحتفاظمدةانتهاءبعدإتلافهاالمرادوالمستنداتالوثائقجرد
1-5

.التنفيذيةلإدارةاإلىإتلافهاالمرادللوثائقإتلافطلببرفعالوثائقبإتلافالطالبةالإدارةتقوم
2-5

رفعبها،تفاظالاحمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصسيتمالت الوثائقتفاصيلتتضمنمذكرةإعداد
ُ
وت

.الصلاحيةصاحبمنلاعتمادها

3-5

منتلافالإاعتمادبعدوسليمة،آمنةبطريقةالوثائقلإتلافمختصعملفريقتشكيليتم

.الصلاحيةصاحب

4-5

وطريقة،الإتلافوتاريخإتلافها،تمالت الوثائقيوضحالإتلاف،بعمليةرسم محضريُعد

.منهبنسخةالمعنيينالمسؤسولينتزويدمعالأرشيف،فيويُحفظالإتلاف،

5-5

شريةرئيس مجلس إدارة جمعية طـويق لصناعة الكوادر الب

خـالد بن أحمد العبيد  . أ

 
ً
عتمادالا: سادسا

جلستهبالبشريةالكوادرلصناعةطويقجمعيةإدارةمجلساجتماعفيالسياسةهذهاعتمادتم

.م25/09/2024بتاريخالمنعقدةالثالثة
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