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وحفظ هذا الدليل يقدم الارشادات التي يتوجب على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة

.وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية

الهدف

إتددلاف تهدددف هددذس الةياسددة إلددى توقيددق التددوااظ بدديع الاحتفدداظ بالمعلو ددات الويويددة و
.عيةالوثائق غير الضرورية،  ما يُةهم في تعزيز الأ ع والفعالية التنظيمية للجم

النط ق
 و يةتهدف هدذا الددليل جميدن  دع يعمدل لصدالع الجمعيدة وبدالأ أ راسدا    ةدام

هم إدارات الجمعيدددة والمةددداوليع التنفيدددذيع و  ددديع  جلدددع الدارة حيددد  تقدددن علدددي

. ةاولية تطبيق و تابعة  ا يرد في هذس الةياسة
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المعنى ب لتوضيح(اللفظ)الكلمة 

جمعية ترا يم لتر يم  ناال الأسر المتعففةالجمعية

سياسات وإجرا ات الدارةالدليل

السي سة

هي  جموعة  ع القواعد والتوجيهدات والمبدادا التدي توددد الادار العدام لعمدل
هدددف إلددى الجمعيددة وتوجهاتهددا وتويددع تيفيددة تنفيددذ  هدددافها وتوقيددق رايتهددا، ت

قدواييع توجيه سلوك الموظفيع والمدديريع دا دل الجمعيدة ويدماظ التوافدق  دن ال
واللوائع الصادرة عع الوكو ة  و الجهات المختصة في القطاع غير الربوي

هو الالتزام بالقواييع واللوائع والمتطلبات الأ رىالامتث ل

هو  جال تطبيق الةياسة  و  دى صلاحيتها النط ق 

ترا يم  ي سجل  كتوب  و إلكترويي يوتوي على  علو ات تتعلق بأعمال جمعيةالوثيقة
لتر يم  ناال الأسر المتعففة 

تخزيع الوثيقة بطريقة  نظمة تةمع بالاسترجاع عند الواجةالاحتف ظ

تد ير الوثيقة بطريقة تمنن استرداد المعلو ات الموجودة فيهاالإتلاف

علدى هي  ي سجل  كتوب  و  مةوح يوئيًا  و  ةجل صوتيًا  و فيدديو يوتدويالوثيقة
 علو ات تتعلق بأعمال  و  يشطة الشرتة

هي المدة التي يجب الاحتفاظ بالوثيقة فيها  بل التخلأ  نهامدة الاحتف ظ

وإتلافهاهو الشخأ الذي يتومل  ةاولية تنفيذ سياسة الاحتفاظ بالوثائقالمسؤول
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 :إدارة الوث ئق

تشدمل يجب على الجمعية الاحتفاظ بجمين الوثائق فدي  رتدز إداري بمقدر الجمعيدة، و

:الآتي

.اللائوة الأساسية للجمعية 01.

–لية لائوة الصلاحيات الدارية والما–لائوة يظام العمل )تافة اللوائع الدارية 
....(.لائوة  جلع الدارة –اللائوة المالية 

02.

ل  ع سجل العضوية والاشتراتات في الجمعية العمو ية  ويواً به بيايات ت
.الأعضا  الماسةيع  و غيرهم  ع الأعضا  وتاريخ ايضما ه

03.

ضو سجل العضوية في  جلع الدارة  ويواُ به تاريخ بداية العضوية لكل ع
.يتها  والةببويبيع فيه بتاريخ الا( التزتية/ بالايتخاب )وتاريخ واريقة اتتةابها 

04.

.سجل  واير اجتماعات الجمعية العمو ية 05.

.سجل  واير اجتماعات و رارات  جلع الدارة 06.

.الةجلات المالية والبنكية والعهد 07.

.  سجل الممتلكات والأصول 08.

:الةجلات المواسبية و نها 09.

.سجل الممتلكات والموجودات الثابتة والمنقولة•
.سجل إدارة المراجعة الدا لية•
. ي سجلات   رى يرى  جلع الدارة  لا  ة استخدا ها•

.دفتر اليو ية العا ة•
.سندات القبض•
.سندات الصرف•
. سندات القيد•

.  لفات لوفظ تافة الفواتير واليصالات 10.

.  سجل المكاتبات والرسائل 11.

.سجلات المةتفيديع 12.

.سجل الزيارات 13.

.الخطط الاستراتيجية والتشغيلية 14.

.سجلات الجودة وإجرا ات العمل 15.
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.سجل التبرعات 16.

تكوظ هذس الةجلات  توافقة  در ال كاظ  ن  ي يماذج تصدرها واارة الموارد 
ولى  جلع البشرية والتنمية الاجتماعية، ويجب  تمها وتر يمها  بل الوفظ ويت

.الدارة توديد المةاول عع ذلك

17.

النوو يتم تصنيف المةتندات حةب الأ ةام وتذلك حةب يوع الأهمية على
:التالي

18.

(.يمنن تداوله إلا للجهات العليا المعنية)سري للغاية •
(.يمنن تداوله  ارج الجمعية)سري •
(.دا ل الجمعية للمعنييع) وظور •
(.للكل)عادي •

:الاحتف ظ ب لوث ئق

ةمها و د تق. يجب على الجمعية توديد  دة حفظ لجمين الوثائق التي لديها
:الى التقةيمات التالية

01.

.حفظ دائم

.سنوات4حفظ لمدة 

.سنوات10حفظ لمدة 

.يجب إعداد لائوة تويع يوع الةجلات في تل  ةم 02.
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كترويية حي  يتم الاحتفاظ بنةخة الكترويية لكل  لف  و  ةتند في الةوابة الال
فاظًا تد وسيلة آ نه حفاظاً على الملفات  ع التلف وح( جوجل درايف)تم اعتماد 

 ع الاسباب الخارجة عع الرادة  ثل النيراظ  و الأعاصير  و الطوفاظ وغيرها 
.وتذلك لتوفير المةاحات ولةرعة استعادة البيايات

03.

ة  و يجب  ظ توفظ النةخ الالكترويية في  كاظ آ ع  ثل الةيرفرات الصلب
.الةوابية  و  ا شابهها

04.

وظف يجب  ظ تضن الجمعية لائوة  اصة بإجرا ات التعا ل  ن الوثائق والب الم
يئته لأي  لف  ع الأرشيف وإعادتها وغير ذلك  ما يتعلق بمكاظ الأرشيف وته

.ويظا ه

05.

خاصة يجب على  ي  وظف عند البه لملف  ع الأرشيف  ظ يةتكمل النماذج ال
يته حتى بذلك وتةليمها لمةاول الأرشيف ويكوظ الملف في عهدته و ةاول

.إرجاعه

06.

ى  ظ يتم حفظ الوثائق الها ة بطريقة  نظمة في الخزاية المخصصة لذلك عل
.تكوظ الخزاية  وصنة يد الوريق والتلف والةر ة

07.

:إتلاف الوث ئق

حتفاظ يتم إعداد  طاب بالوثائق المراد التخلأ  نها وإتلافها بعد ايتها   دة الا
.بها ويتم الرفن به لصاحب الصلاحية

ليمة يقوم صاحب الصلاحية بتشكي لجنة لتلاف الوثائق بطريقة آ نة وس
ق ويراعى فيها عدم اليرار بالبيئة  ن يماظ التلاف الكا ل لهذس الوثائ

.باستخدام الآلة المناسبة لذلك

ائق،  دير الدارة ذات الصلة بالوث: تتكوظ اللجنة المكلفة بالتلاف  ع تل  ع
. وظف الأرشيف  و الةكرتارية، و ع يكلفه صاحب الصلاحية

تفاظ به بعد عملية التلاف تقوم اللجنة بإعداد  وضر بإتلاف الوثائق، ويتم الاح
.ةفي  رشيف الجمعية  ن إرسال يةخة  ع الموضر لذوي العلا ة في الجمعي
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الموددة يجب على الجمعية توديد اريقة التخلأ  ع الوثائق التي ايتهت المدة
.للاحتفاظ بها وتوديد المةاول عع ذلك

تها   دة يجب إصدار  ذترة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلأ  نها بعد اي
.الاحتفاظ بها ويو ن عليها المةاول التنفيذي و جلع الدارة

آ نة بعد المراجعة واعتماد التلاف، تشكل لجنة للتخلأ  ع الوثائق بطريقة
.وسليمة وغير  ضرة بالبيئة وتضمع إتلاف تا ل الوثائق

ي الارشيف تكتب اللجنة المشرفة على التلاف  وضراً رسمياً ويتم الاحتفاظ به ف
. ن عمل يةخ للمةاوليع المعنييع
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 دة حفظ الةجلات لجمعية ترا يم لتر يم  ناال الأسر المتعففة

اسم الةجل دة الوفظ لاحظات م

حفظ دائم ائع اللائوة الاساسية للجمعية و ي لو
يظا ية   رى 1

سنوات10

سجل العضوية والاشتراتات في 
الجمعية العمو ية

 ويوًا به بيايات تل  ع الأعضا  )
الماسةيع  و غيرهم  ع الأعضا  

(وتاريخ ايضما ه

2

سنوات5

سجل العضوية في  جلع الدارة

ل  ويوًا به تاريخ بداية العضوية لك)
عضو وتاريخ واريقة اتتةابها 

بتاريخ ويبيع فيه" التزتية\بالايتخاب"
(الايتها  والةبب

3

سنوات10 سجل الاجتماعات الجمعية العمو ية 4

سنوات10 سجل اجتماعات و رارات  جلع الدارة 5

سنوات10 الةجلات البنكية والمالية والعُهد 6

حفظ دائم سجل الممتلكات والأصول 7

سنوات5 سجل المكاتبات والرسائل 8

حفظ دائم سجل الزيارات 9

سنوات10 سجل التبرعات 10

ماظ باستثنا  الفواتير المرفقة  ن الض
يوتفظ بها حتى يهاية الضماظ سنوات10 الات لفات لوفظ تافة الفواتير والايص 11

:الآتيتلتزم الجمعية ب لاحتف ظ بجميع الوث ئق في مركز إداري بمقره ، وتشمل

ة تكدوظ هدذس الةددجلات  توافقدة  دددر ال كداظ  ددن  ي يمداذج تصدددرها واارة العمدل والتنميدد
اول عدع الاجتماعية ويتم  تمها وتر يمها  بل الوفظ ويتدولى  جلدع الدارة توديدد المةد

.ذلك
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المهمة في اللجنةالمهمة في الجمعيةالاسمم

1

2

3

4

:جدول بي ن ب لوث ئق المعدة للإتلاف

، .....................................، الر ز/..............................، الوحدة......................بموجب  وضر إتلاف 
: ............................  ، اسم الموظف: ....................................، التاريخ/ .................................عدد الملفات للإتلاف

: .........................................................، التو ين: .......................................توويله هاتف

 سم الوثيقة م
و ويوعها

ر م 
الوثيقة

تاريخ 
الوثيقة

عدد 
الأوراق 

 دة 
الوفظ

بداية 
الوفظ

ر م 
الملف

ر م 
الصندوق

: عضا  لجنة التلاف

.................../.............................: .................................../...................................../................................../..............الاسم

................./.............................: ................................./...................................../................................../................التو ين
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:استم رة تعبئة جدول بي ن الوث ئق المعدة للإتلاف

:تمهيد

را الوثددائق  بدل  ظ يددتم توويدل الوثددائق الأرشديفية لمرتددز الوثددائق، يكدوظ  ددع الضدروري  ظ تفدد
المعتمدددة، لتوديددد  ددا سدديتم ترحيلدده لمرتددز الوثددائق و ددا سدديتم إتلافدده حةددب لددوائع الوفددظ

لمعددة جددول بيداظ بالوثدائق ا: ويودد ذلك للوثائق المعدة للإتلاف في جدول  داص يةدمى
:  للإتلاف ويتعلق بما يلي

.ر م  وضر التلاف المعد للغرض•

(.إلخ/ .... ةم / إدارة )توديد الوحدة الدارية الموولة للملفات : الوحدة•

تر يز تودد الوحدة الموولة للملفات الر ز الخاص بها تما هو  خصأ لها بدليل: الر ز•
. جهزة الجمعية، وذلك تمعرف لها

.تودد الوحدة بالجدول عدد الملفات المعدة للإتلاف: عدد الملفات المعدة للإتلاف•

.يذتر التاريخ باليوم والشهر والةنه: التاريخ•

يذتر اسم الموظف الذي تولى إعداد الجدول والتي  ع المفترض  ظ: اسم الموظف•
.تعود الوثائق بالنظر إليه

 كايية هي الخاصة بالموظف الذي تنتةب إليه الملفات الموولة ل: توويلة الهاتف•
.تواصل  رتز الوثائق  عه حول  عالجة وثائقه

.رفهوهو بالموظف تشاهد على البيايات حول جدول الملفات المعدة  ع ا: التو ين•

.هو الر م الذي يودد عدد الملفات: الر م التةلةلي•

 ظ تكوظ ويقصد  ا يتضمنه الملف  ع وثائق، و ع الضروري: اسم الوثيقة و ويوعها•
وارد فقط، الوثائق  تجايةة وليةت  ختلطة، تد  ظ تكوظ  ثلًا بريد صادر فقط،  و بريد

واحد  و  لفات شرا ات،  و  لفات  وظفيع، والغاية  ع تجايع الوثائق في الملف ال
.هو سهولة الثبيت فيها

لة بأر ام يجب  ظ يتضمع الملف  عا لات  تجايةة و ةج: الر م التةلةلي للوثائق•
ر  عا لة  ع وثائق البريد الصادر والمةجلة بالدفت50 تةلةلة، تد  ظ يتضمع الملف 

.تتر يم  عرف لها

.يتيعفقد يتضمع الملف وثائق تعود إلى سنتيع  تتالتاريخ الوثائق، : التاريخ•

.المتضمنة للملف المعد للإتلاف:عدد الأوراق•
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:استم رة تعبئة جدول بي ن الوث ئق المعدة للإتلاف

.للملف حةب لوائع الوفظ دة الوفظ •

.الملف حةب لوائع الوفظبداية حفظ •

.حةب التةلةل للملفات  لال العمل بهار م الملف •

.حي  تجمن الملفات احيايًا في صندوق تبير لعدادها للإتلافر م الصندوق •

.والوثائق المعدة للإتلاف جموع الملفات •

.لجنة التلاف سما   عضا  •

م لتارميم تم اعتم د سي سة الاحتفا ظ ب لوثا ئق وإتلافها  لجمعياة تارامي

القصيم–من زل الأسر المتعففة 

...................في اجتماع  جلع الدارة بجلةته 

......          الموافق.....                      المنعقدة بتاريخ

رئيس مجلس الإدارة

اعتم د مجلس الإدارة

٣

١٤٤٦/١/١٨

٢٠٢٤/٧/٢٤

Mobile User



...شكراا لكماا 
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