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اعتماد مجلس الإدارةإعداد المراجع الداخليترميز الوثيقة



: مقدمة
ً
أولا

تختــص هــذه السياســة بالضوابــط والمعاييــر الخاصــة بالأرشــفة والإتــاف، إذ توضــح الإجــراءات والسياســات لضمــان الالتــزام والتطبيــق وفــق 
 لهــداف الجمعيــة وأدائهــا المؤس�ســي.

ً
أســس منهجيــة تحقيقــا

: النطاق
ً
ثانيا

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين

التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

: المخالفات
ً
ثالثا

1-3         يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

أولا: للائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.

ثانيا: السجلات الإدارية، ومنها ما يلي:

سجل العضوية.¦	

سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية.¦	

سجل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة.¦	

سجل العاملين بالجمعية.¦	

سجل المستفيدين من خدمات الجمعية.¦	

أي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملاءمة استخدامها.¦	

: السجلات المحاسبية، ومنها ما يلي:
ً
ثالثا

دفتر اليومية العامة.¦	

سجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة.¦	

سندات القبض.¦	



سندات الصرف.¦	

سندات القيد.¦	

سجل اشتراكات الأعضاء.¦	

أي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملاءمة استخدامها.¦	

تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج يصدرهــا المركــز الوطنــي لتنميــة القطــاع غيــر الربحــي. ويتولــى مجلــس الإدارة  	 3-2
أو الإدارة التنفيذيــة تحديــد المســؤول عــن ذلــك.

: الاحتفاظ بالوثائق
ً
رابعا

1-4           يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات التالية:

حفظ دائم.¦	

حفظ مؤقت لمدة لا تقل عن 10 سنوات.¦	

حفظ مؤقت لمدة 4 سنوات – دورة مجلس الإدارة -.¦	

:
ً
2-4         مرفق بيان المستندات، مع مدة حفظها ورقيا

البيانم
ً
مدة حفظ المستندات ورقيا

حفظ دائماللائحة الأساسية1

يحفظ بما لا يقل عن 10 سنوات سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية2

يحفظ بما لا يقل عن 10 سنواتسجل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة3



يحفظ بما لا يقل عن 10 سنواتسجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية4

يحفظ بما لا يقل عن 10 سنواتالسجلات المالية والبنكية والعهد5

يحفظ بما لا يقل عن 10 سنواتسجل الممتلكات والأصول6

يحفظ لمدة 4 سنواتسجل الزيارات7

يحفظ لمدة 4 سنواتسجل المكاتبات والرسائل8

يحفظ لمدة 4 سنواتسجل المستفيدين9

يحفظ لمدة 4 سنواتسجل استمارات الاستبيان10

 علــى الملفــات مــن التلــف وذلــك لتوفيــر المســاحات ولســرعة اســتعادة 
ً
الاحتفــاظ بنســخة الكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــا 	4-3

نــات. البيا

.Google Drive تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل المنصة السحابية 	4-4

يتم التنســيق مع المســاعد الإداري – مســؤول الأرشــفة – لأجل الإفادة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من  	4-5
الأرشــيف وإعادتهــا و غيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف و تهيئتــه و نظامــه، بعــد موافقــة الإدارة التنفيذيــة.

يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق ولضمــان عــدم الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان أو  	4-6
التلــف. الســرقة أو 

: إتلاف الوثائق
ً
خامسا

جرد المستودعات لجميع المطبوعات والملفات والمستندات المراد اتلافها. 	 5-1

تقوم الإدارة الطالبة لإتلاف الوثائق برفع طلب بالوثائق المراد إتلافها إلى المدير التنفيذي والمراجع الداخلي. 	 5-2

إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها الإدارة التنفيذية ومجلس الإدارة. 	 5-3

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وتضمن إتلاف كامل الوثائق وذلك بالتنسيق  	 5-4
مــع شــركات إعــادة تدويــر الــورق.



 ويتم الاحتفاظ به في الأرشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.
ً
 رسميا

ً
تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا 	5-5

الاعتماد

تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة ) 2025/12 ( الموافق ) 2025/06/01م(

رئيس مجلس الإدارة
صلاح محمد الجهيمي الختم


