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

:وبعد،اللهرسولعلىوالسلاموالصلاةللهالحمد

فييالسعرسالتهاالربحية،غيرالخيريةالجمعياتمنعسيربمنطقةالسنلكبارأكابرجمعيةتعد

هةمواجفيومساعدتهم،(وثقافياً،وترفيهياً،ونفسياً،وصحياً،اجتماعياً)السنلكبارالشاملالدعم

تحققالتيالممكناتخلالمنحقوقهموحفظمجتمعياً،ومشاركتهمبالشيخوخة،المتعلقةالتحديات

.عسيرمنطقةاستراتيجيةمحاورأهمضوءفيأكابرإنسانمتطلبات

ة،بالجمعيالخاصةالوثائقوحفظإدارةبخصوصالجمعيةفيالمتبعةالإرشاداتيقدمالدليلوهذا

.إتلافهاومدة

مجلسمنالصادرةالخاصةوالسجلاتوالمكاتباتالوثائقحفظلائحةوفقالدليلهذاوضعوتم

.م07/02/2021لـالموافقهـ25/06/1442:بتاريخالمعلوماتأمنجمعيةإدارة
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:يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي 

.ـ اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى 1

يرهم ـ سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غ2

.من الأعضاء، وتاريخ انضمامهم 

ابها ـ سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل عضو، وتاريخ وطريقة اكتس3

.، ويبين فيه تاريخ الانتهاء والسبب (التزكية/ بالانتخاب )

.ـ سجل اجتماعات الجمعية العمومية 4

.ـ سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 5

.ـ سجل الموارد المالية6

.ـ سجل الشراكات المجتمعية7

.                   ـ سجل البرامج11.                      ـ سجل الزيارات 10.            ـ سجل الوارد 9.         ـ سجل الصادر8

.ـ سجل الموارد البشرية13.      ـ سجل اللجان12
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إدارة الوثائق

الاحتفاظ بالوثائق

:ةالتاليالتقسيماتإلىتقسمهاوقد،لديهاالتيالوثائقلجميعالحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.دائمحفظ ▪

.سنوات٤لمدةحفظ▪

.سنوات١٠لمدةحفظ▪

.قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب•

ارجةالخالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

.ناتالبيااستعادةولسرعةالمساحات،لتوفيروكذلكوغيرها،الطوفانأوالأعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعن

.ذلكشابهماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب•

الأرشيفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائق،معالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•

.ونظامهوبيئته،الأرشيف،بمكانيتعلقمماذلكوغيروإعادته

عدمولضمانللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنةفيالوقوع



يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها،  •

.وتحديد المسؤول عن ذلك 

وقع يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها، وي•

.عليها المسؤول التنفيذي، ومجلس الإدارة 

رة تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مض، بعد المراجعة واعتماد الإتلاف •

.بالبيئة، وتضمن إتلافا كاملا للوثائق

تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا، ويتم الاحتفاظ به في الأرشيف مع عمل نسخ•

. للمسؤولين المعنيين
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إتلاف الوثائق

السجلات ومدة الحفظ

:وقد قرر مجلس الإدارة سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها حسب الجدول الآتي

ملاحظة مدة الحفظ اسم السجل م

حفظ دائم اللائحة الأساسية للجمعية 1

حفظ دائم سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية 2

حفظ دائم سجل العضوية في مجلس الإدارة 3

حفظ دائم سجل اجتماعات الجمعية العمومية 4

حفظ دائم سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 5

حفظ دائم سجل الموارد المالية والفواتير والعهد 6

حفظ دائم سجل الصادر 7

حفظ دائم ملفات الوارد 8

حفظ دائم سجل الموارد البشرية 9

سنوات4 سجل الزيارات 10

حفظ دائم سجل اللجان 11

سنوات4 سجل البرامج 12



/16/01:وتاريخ،(1)رقماجتماعهفيعسير،بمنطقةالسنلكبارأكابرجمعيةإدارةمجلساطلعلقد

الموقععلىونشرهبموجبه،والعملاعتمادهوقرربالجمعية،وإتلافهاالوثائقحفظسياسةعلىم،2024

.للجمعيةالإلكتروني

رئيس مجلس الإدارة

بن محمد القاضيسعيد 
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قبلمنلذلكالضرورةتدعوكلماأوالسنويةوالمراجعةللمراقبةاخضاعهاسيتمالسياسةفاعليةلضمان

.الجمعيةإدارةمجلس

مراجعة وتحديث السياسة

اعتماد مجلس الإدارة
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