
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
الاحتفاظ بالوثائق سياسة 

 وإتلافها 

جمعية أسخياء للخدمات الإنسانية بالأفلاج



 
 

 

 

 

 

 

 
 

   مقدمة

ت اعهخخا  اصخخ   إ  جمعية أسخخايال للاخخدمات الإيسخخايية  خخا    هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على  

 .ها  مدة الاحتفاظ  هاإدارة  الملفات الهامة  حفظ  إت ف ال ثائق الااصة   
 

 النطاق 

التيفيخخذين  المسخخل لين  الإدارة مجلخخ  أعضخخال يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية من

، حيث تقع عليهم مسل لية تط يق  متا عخخة  الم ظفين أ  ا قسام اللجان  أمين مجل  الإدارة  مديري

 رئي  الجمعية. متا عة ما يرد  ي هذه السياسة تحت

 

 إدارة الوثائق  

 :التالي  النحو على الوثائق  بجميع الجمعية تحتفظ
 

 

  :التالي وتشمل )والسكرتير  التنفيذي المدير بمكتب تحفظ ( والرسمية الرئيسية الوثائق  :أولاا 

 . ها يتعلق  ما الجمعية لعمل الميظمة  الل ائح السياسات  •

 )الفرعية اللجان – الإدارة مجل  – العم مية الجمعية  (العض ية سجل  •

  )الفرعية اللجان – الإدارة مجل  – العم مية الجمعية(سجل الاجتماعات    •

 . الصادر  ال ارد اا  الكتر يي  ريامج هياك  ) ال ارد الصادر ( الرسائل  المكات ات سجل •

ا   :التالي وتشمل  )المالية بالإدارة تحفظ (المالية   الوثائق  :ثانيا

 .)الت رعات - الاسياد الف اتير – العهد – الايصالات – ال يكية المعام ت  (المالية السج ت •

 .الحسا ية السج ت  •

 . ا ص ل الممتلكات سجل  •

ا   بما إدارة في كل ونسخ  )المؤسسي التطوير إدارة في أساسي بشكل تحفظ (الإجراءات وثائق  :ثالثا
  :التالي وتشمل  )إجراءات من يخصها

 . الإجرالات العمليات دليل  •

 

 



 
 

 

 .الاستراتيجية الاطة  •

 .السي ية التشغيلية الاطة  •

 .ا دال ملشرات تقارير •

 .السي ية التقارير  •

 .الجمعية  مط  عات إصدارات •

ا   المستفيدين:   وثائق  :رابعا
 

  هخخذه الاحتفخخاظ يخختم  إيه  ثائقهم مع  ي التعامل عالية اص صية لهم الجمعية  ي المستفيدين أن حيث
 أحخخد  ي يجخخ    لا ا ار، الإدارات من غيرها د ن  ادمة المستفيدين المعيية الإدارات  ي ال ثائق
 الإدارة  خخي حفظهخخا  يخختم  )الجمعيخخة لخخد  ال يايات اص صية سياسة مع  ما يت ا ق إلا عليها الاط ع
 :الااصة

o المستفيدين من العيادة ملف ( إدارة العيادة الط ية(  

 بالوثائق   الاحتفاظ

 والمستندات حسب التقسيمات التالية:  يتم حفظ الوثائق 
 

 الرئيسية  الرسمية )حفظ دائم(. ال ثائق  ▪

 سي ات(.  10ال ثائق المالية )حفظ لمدة  ▪

 (. سي ات 4ائق الإجرالات )حفظ لمدة  ث  ▪

 سي ات أ  على حسب استمرار تقديم الادمة للمستفيد(. 4( ثائق المستفيدين   ▪

المصخخائب يتم الاحتفاظ  يساة إلكتر يية لكل ملف أ  مستيد حفاظاً على الملفخخات مخخن التلخخف عيخخد  ▪

الاارجة عن الإرادة مثل الييخخران أ  ا عاصخخير أ  الط  خخان  غيرهخخا  كخخذلك لتخخ  ير المسخخاحات 

 ريامج الصخخادر   –(  ريامج الحسا ات لل ثائق المالية    لة استعادة ال يايات،  ذلك من ا  لسرع

يسخخم مخخن  – ريامج إدارة ادمة العم ل ل ثائق المستفيدين   – ال ارد لل ثائق الرئيسية  الرسمية  

  ثائق الإجرالات على السير ر أ  الهارد(.
 

ً  آمن  مكان  ي  الإلكتر يية اليسم  حفظ  يتم ▪  .الااصة  الجمعية ال يايات  حفظ  لميهجية  ط قا
 

 
 
 
 



 
 
 
 

 

 إتلاف الوثائق 

يتم إصدار مذكرة  يها تفاصيل ال ثائق التي يخختم الخختال  ميهخخا  عخخد ايتهخخال مخخدة الاحتفخخاظ  هخخا  .1

 أع ه،  ي قع عليها المسل ل التيفيذي  مجل  الإدارة.حسب ما ذكر  

 -إن  جخخدت  -عخخام ل حخخث طل خخات اتخخ ف ال ثخخائق  تعقد لجية "إدارة ال ثائق" اجتماعاً مرة كل .2

رشخخيف أ   خخي مكتخخب الاحتفاظ  يساة ميها  خخي الإ  سمي  إت ف ال ثائق   يتم إعداد محضر ر

 المدير التيفيذي.

الإت ف، يتم التال  من ال ثائق التي صدر  ها محضر إت ف  طريقة    اعتماد عد المراجعة   .3

 آمية  تضمن اص صية  ثائق الجمعية كما تراعي س مة ال يئة  عدم الإضرار  ها.

 
 

 المهنة في الجمعية الصفة   أعضاء اللجنة  م
 مجل عض  ال رئي  اللجية سعد م ارك سعد آل  عير   .1

 مجل عض  ال   اللجيةعض  در سعد ع د الله الحماد   .2

 مجل عض  ال   اللجيةعض سلطان مسفر ع د الله آل محيميد   .3

 
                        

 الاعتماد

للادمات الإيسايية  ا     سياسة   إدارة جمعية أسايال   ي   ثائق  ات  ها ال   الاحتفاظاعتمد مجل  

 أ صى م  23/11/2023هخ الم ا ق:  9/05/1445م،  ذلك  تاريم:  2023الاجتماع ا  ل لهذا العام  

 المجل   تعميمها على ذي الشأن  العمل  م ج ها  يشرها  ي الم قع الالكتر يي للجمعية. 

 

 

 

  


