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وإتلافهابالوثائقالإحتفاظسياسة

:مقدمة
وحفظإدارةيخصماكلفياتباعهاالخيريةالفيصليةالجمعيةعلىيتوجبالتيالإرشاداتعلىالدليليشمل
لجمعية،اإداراتالأقسام،رؤساءمنالجمعيةمنسوبيجميعالدليلهذاويستهدف.بهاالخاصةالوثائقوإتلاف

هذهفيرديماكلومتابعةتطبيقمسؤوليةعاتقهمعلىتقعحيثالإدارةمجلسوأمينتنفيذيين،مسؤولين
.السياسة

:النطاق
ولينوالمسؤالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف
.ةالسياسهذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذيين

:الوثائقإدارة
:الآتيوتشملللجمعية،الإداري المقرفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب

.أخرى نظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
 العموميةالجمعيةفيوالإشتراكاتالعضويةسجل•

 
منغيرهمأونالمؤسسيالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا

.للجمعيةانضمامهموتاريخالأعضاء
 الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

 
تسابهااكوطريقةوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا

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

افقةالسجلاتهذهتكون  .تماعيةالاجوالتنميةالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتو
.ذلكعنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسويتولىالحفظقبلوترقيمهاختمهاويجب
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:بالوثائقالإحتفاظ
.الفيصليةالجمعيةبسجلاتالإحتفاظعنالمسؤولةالعامةالمخازن مسؤولةتعد•
:لتاليةاالتقسيماتالىتقسمهاوقد.لديهاالتيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب•
.دائمحفظ•
.سنوات4لمدةحفظ•
.سنوات10لمدةحفظ•

:الجمعيةلدىالتيالوثائقلجميعحفظمدة

:(الدائم)للحفظسجلات
.أخرى نظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
 العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

 
غيرهمأوينالمؤسسالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا

.انضمامهوتاريخالأعضاءمن
 الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

 
كتسابهااوطريقةوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا

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

:(سنوات4)لمدةللحفظسجلات
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•

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

 
الخارجةصائبالمعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظا

.البياناتادةاستعولسرعةالمساحاتلتوفيروكذلكوغيرهاالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعن
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:الوثائقإتلاف
المسؤولحديدوتبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.ذلكعن
المسؤولعليهاقعويوبهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•

.الإدارةومجلسالتنفيذي
وغيروسليمةةآمنبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،لمذكرةواعتمادالإدارةمجلسالمراجعةبعد•

.الوثائقكاملإتلافوتضمنبالبيئةمضرة
 الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•

 
 محضرا

 
للمسؤولينخنسعملمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميا

.المعنيين

 
 
:ختاما

واشرافرةإداتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

أداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعية

.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهم

.اشابههماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب•
الأرشيفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•

.ونظامهوتهيئتهالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغيروإعادتها
مظنةفيوعالوقعدمولضمانللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدان
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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❑
.وثائق وأوراق رسمية هامة❑
القسم الروتينيةملفات المركز أو ❑
.  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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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

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

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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