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الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية

سياسة الإحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

إتلافهاووالسجلاتبالوثائقالإحتفاظسياسة

:مقدمة
كلفياتباعهاةالنسويالخيريةالفيصليةالجمعيةعلىيتوجبالتيالإرشاداتعلىالدليلهذايشتمل

منعيةالجممنسوبيجميعالدليلهذاويستهدف.بهاالخاصةالوثائقوإتلافوحفظإدارةيخصما
قهمعاتعلىتقعحيثالإدارةمجلسوأمينتنفيذين،مسؤولينالجمعية،إداراتالأقسام،رؤساء

.السياسةهذهفييردماكلومتابعةتطبيقمسؤولية

:النطاق
ةالجمعيإداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف
هذهفييردامومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذينوالمسؤولين
.السياسة

:الوثائقإدارة
:الآتيوتشملللجمعية،الإداري المقرفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب

.أخرى نظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
 العموميةالجمعيةفيوالإشتراكاتالعضويةسجل•

 
أولمؤسسيناالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا

.للجمعيةانضمامهموتاريخالأعضاءمنغيرهم
 الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

 
ريقةوطوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا

.والسببالإنتهاءتاريخفيهويبين(التزكية/بالإنتخاب)اكتسابها
.العموميـةالجمعيةاجتماعــاتسجل•
.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•
.والعُهـدوالبنكيـةالمــاليــةالسـجـلات•
.والأصــول الممتـلكـاتسجـل•
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•
.الــزيــاراتسجل•
.التـبرعــاتسجل•

يةوالتنمالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون 
.لكذعنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسويتولىالحفظقبلوترقيمهاختمهاويجب.الاجتماعية
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:والسجلاتبالوثائقالإحتفاظ
.الفيصليةالجمعيةبسجلاتالإحتفاظعنالمسؤولةالعامةالمخازن مسؤولةتعد•
:التاليةيماتالتقسالىتقسمهاوقد.لديهاالتيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب•
.دائمحفظ•
.سنوات4لمدةحفظ•
.سنوات10لمدةحفظ•

:الجمعيةلدىالتيوالسجلاتالوثائقلجميعحفظمدة

:(الدائم)للحفظسجلات
.أخرى نظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
 العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

 
أوؤسسينالمالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا

.انضمامهوتاريخالأعضاءمنغيرهم
 الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

 
ريقةوطوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا

.والسببالانتهاءبتاريخفيهويبين(التزكية/بالانتخاب)اكتسابها
.العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•
.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•
.الجمعيةوالأصول الممتلكاتوثائق•
.المستفيدينقيدسجل•
.الجمعيةلحساباتالقانونيللمراجعالختاميةالتقرير•

:(سنوات4)لمدةللحفظسجلات
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•

:(سنوات10)لمدةللحفظسجلات
.والعُهدوالبنكيةالماليةالسجلات•
.الزياراتسجل•
.التبرعاتسجل•
.الموظفينسجل•
 مستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

 
المصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظا

ولسرعةالمساحاتلتوفيروكذلكوغيرهاالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجة
.البياناتاستعادة
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:الوثائقإتلاف
بهافاظللاحتالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.ذلكعنالمسؤولوتحديد
ويوقعبهافاظالاحتمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•

.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤولعليها
بطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،لمذكرةواعتمادالإدارةمجلسالمراجعةبعد•

.الوثائقكاملإتلافوتضمنبالبيئةمضرةوغيروسليمةآمنة
 الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•

 
 محضرا

 
نسخعملمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميا

.المعنيينللمسؤولين

 
 
:ختاما

إدارةتحتنيعملوالذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

منفيهاردوبماوالالتزامبها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشراف

الصيغةوفقةللجمعيالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكام

.بالاعتمادالمرفقة

ماأويةالسحابأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب•
.شابهها

منفمللأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•
.ونظامهوتهيئتهالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغيروإعادتهاالأرشيف

عدمضمانولللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•
.التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنةفيالوقوع
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محضر إتلاف وثائق رسمية للجمعية الفيصلية الخيرية النسوية

ملاحظاتالتوقيعالأسم

1-

2-

3-

) .........  (بموجب محضر إتلاف رقم 
......./..... /.......       الموافق :......./...../.......  بتاريخ :...............................   موعد الاتلاف اليوم

:....................................عدد الملفات المعدة للإتلاف

أن كامل و( مرفق صورته)وتأكدت اللجنة من أن الوثائق المدرجة في المحضر قد انتهت مدة حفظها القانونية 
:ها وهيالمعلومات المدرجة في بيان الإتلاف كاملة وصحيحة، حيث تمت مطابقتها مع الوثائق المقرر إتلاف

(الصادر والوارد)الملفات الإدارية الرسمية ❑
.الملفات والمستندات المالية والمحاسبية❑
.هامةوثائق وأوراق رسمية ❑
.ملفات المركز أو القسم الروتنية❑
.  الوثائق التي تحمل توقيعات وأختام رسمية❑
.محاضر اجتماعات رسمية❑
.  مطبوعات إعلامية❑
.  تقارير سنوية❑
: ...........................................أخرى ❑

....../...../....      وافق الم: ......./...../... وبناء  عليه فقد قررت اللجنة إتلاف الوثائق والأوراق التي انتهت مدة حفظها بتاريخ
يمها إلى شركةالتدوير على أن يقوم قسم الأرشفة الإلكترونية بالتأكد من أرشفتها وحفظها بالنظام التقني وتم تسل

.بعد القيام بإتلافها بواسطة ماكينة فرم المستندات

:توقيع لجنة الإتلاف المكلفة 

ختم الجمعية........./............/.......... حرر هذا المحضر بتاريخ 
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رةالإدامجلسواعتمادتوقيع

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1444/6/17بتاريخ(1)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض الأعمالجدول ضمنم2023/1/10المو
عيةالجموأنظمةوسياساتلوائحلتحديثواعتمادهاالتنفيذيةاللجنةقراراتعلىالاطلاعوهو( 3رقمبند)

افقهـ1444/5/21بتاريخ(9)رقمجلسةالتنفيذيةاللجنةفيمراجعتهاتمالذيالفيصلية .م2022ديسمبر15المو

"تم الاطلاع واعتماد هذه السياسة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"



شكرا
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