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وإتلافهابالوثائقالإحتفاظسياسة

:مقدمة
اتباعهاالخيريةالفيصليةالجمعيةعلىيتوجبالتيالإرشاداتعلىالدليليشمل

يعجمالدليلهذاويستهدف.بهاالخاصةالوثائقوإتلافوحفظإدارةيخصماكلفي
نوأميتنفيذين،مسؤولينالجمعية،إداراتالأقسام،رؤساءمنالجمعيةمنسوبي
ههذفييردماكلومتابعةتطبيقمسؤوليةعاتقهمعلىتقعحيثالإدارةمجلس

.السياسة

:النطاق
أوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

عليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذينوالمسؤولينالجمعيةإدارات
.السياسةهذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤولية

:الوثائقإدارة
وتشملللجمعية،الإداريالمقرفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب
:الآتي

.أخرىنظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
منكلبياناتبهموضحا  العموميةالجمعيةفيوالإشتراكاتالعضويةسجل•

.للجمعيةانضمامهموتاريخالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسينالأعضاء
عضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا  الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

.والسببءالإنتهاتاريخفيهويبين(التزكية/بالإنتخاب)اكتسابهاوطريقةوتاريخ
.العموميـةالجمعيةاجتماعــاتسجل•
.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•
.والعُهـدوالبنكيـةالمــاليــةالسـجـلات•
.والأصــولالممتـلكـاتسجـل•
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•
.الــزيــاراتسجل•
.التـبرعــاتسجل•

المواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون
لسمجويتولىالحفظقبلوترقيمهاختمهاويجب.الاجتماعيةوالتنميةالبشرية
.ذلكعنالمسؤولتحديدالإدارة
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:الإحتفاظ بالوثائق
تعد مسؤولة المخازن العامة المسؤولة عن الإحتفاظ بسجلات الجمعية •

.الفيصلية
ها وقد تقسم. يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها•

:الى التقسيمات التالية
.حفظ دائم•
.سنوات4حفظ لمدة •
. سنوات10حفظ لمدة •

:الجمعيةلدىالتيالوثائقلجميعحفظمدة

:(الدائم)للحفظسجلات
.أخرىنظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
منكلبياناتبهموضحا  العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

.انضمامهوتاريخالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسينالأعضاء
عضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا  الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

.والسببهاءالانتبتاريخفيهويبين(التزكية/بالانتخاب)اكتسابهاوطريقةوتاريخ
.العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•
.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•
.الجمعيةوالأصولالممتلكاتوثائق•
.المستفيدينقيدسجل•
.الجمعيةلحساباتالقانونيللمراجعالختاميةالتقرير•

:(سنوات4)لمدةللحفظسجلات
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•

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

الطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجةالمصائبعندالتلف
.البياناتاستعادةولسرعةالمساحاتلتوفيروكذلكوغيرها
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:الوثائقإتلاف
المدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.ذلكعنالمسؤولوتحديدبهاللاحتفاظالمحددة
مدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•

.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤولعليهاويوقعبهاالاحتفاظ
منللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،لمذكرةواعتمادالإدارةمجلسالمراجعةبعد•

.وثائقالكاملإتلافوتضمنبالبيئةمضرةوغيروسليمةآمنةبطريقةالوثائق
رشيفالافيبهالاحتفاظويتمرسميا  محضرا  الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•

.المعنيينللمسؤوليننسخعملمع

:ختاما  
تحتنيعملوالذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

ابموالالتزامبها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارة
الإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاورد

.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعية

أوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب•
.شابههاماأوالسحابية

الموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•
تهوتهيئالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغيروإعادتهاالأرشيفمنملفلأي

.ونظامه
ثائقللوالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنةفيالوقوععدمولضمان
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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

وأن ( مرفق صورته)وتأكدت اللجنة من أن الوثائق المدرجة في المحضر قد انتهت مدة حفظها القانونية 
فها كامل المعلومات المدرجة في بيان الإتلاف كاملة وصحيحة، حيث تمت مطابقتها مع الوثائق المقرر إتلا

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

ق المواف: ......./...../... وبناء  عليه فقد قررت اللجنة إتلاف الوثائق والأوراق التي انتهت مدة حفظها بتاريخ
      ..../...../......

مها إلى على أن يقوم قسم الأرشفة الإلكترونية بالتأكد من أرشفتها وحفظها بالنظام التقني وتم تسلي
.شركةالتدوير 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
:واعتماد أصحاب الصلاحية مراجعة 

هـ الموافق 1446/8/27بتاريخ ( 3)عُرض في مجلس الإدارة الجلسة رقم 
بند مراجعة واعتماد  السياسات واللوائح (  13بند رقم) ضمن جدول الأعمال م 2025/2/26
.والانظمة
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شكرا
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