
  

 

   

 

 

 

 

 

 
 
 

 سياسة 
 الاحتفاظ بالوثائق و�تلاف�ا 

 

 

 

 

 ) ٠١الإص�ار: (

 م٠٠/٠٠/٢٠٢٠-هـ ٠٠/١٤٤٢/  

 

 

 

 

 

 



  

 

 

o  مقدمة 

�ذه السياسة تقدم الإرشادات ال�� ع�� ا��معية اتباع�ا بخصوص إدارة وحفظ و�تلاف الوثائق ا��اصة  

 .با��معية

o النطاق 

من   جميع  السياسة  �ذه  ا��معية  �س��دف  إدارات  أو  أقسام  رؤساء  و�الأخص  ا��معية  لصا��  �عمل 

 والمسؤول�ن التنفيذين ورئ�س مجلس الإدارة حيث تقع عل��م مسؤولية تطبيق ومتا�عة ما يرد �� �ذه السياسة. 

o  البيان 

 إدارة الوثائق  .١
 يجب ع�� ا��معية الاحتفاظ بجميع الوثائق �� مقر ا��معية، و�شمل: -أ

  الأساسية ل��معية.اللائحة 

  .جميع اللوائح الأخرى 

  .ل العضو�ة والاش��ا�ات ل��معية العمومية وما يطرأ عليھ من �عديلات�� 

 .ل عضو�ة مجلس الإدارة وما يطرأ عليھ من �عديلات�� 

 .ل اجتماعات وقرارات ا��معية العمومية�� 

  العمومية.��ل اجتماعات وتوصيات ال��ان المن�ثقة عن ا��معية 

  .ل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة�� 

 .ل اجتماعات وتوصيات ال��ان المن�ثقة عن مجلس الإدارة�� 

 .ال��لات المالية والبنكية والعُ�د 

  .ل الممتل�ات والأصول�� 

  .ملفات ��فظ �افة الفوات�� والإيصالات 

  .ل الم�اتبات والرسائل�� 



  

 

 .ل الز�ارات�� 

  .ل الت��عات�� 

ال  -ب �ذه  والتنمية  ت�ون  ال�شر�ة  الموارد  وزارة  تصدر�ا  نماذج  أي  مع  متوافقة  ��لات 

الاجتماعية، و�جب ختم�ا وترقيم�ا قبل ا��فظ و�تو�� مجلس الإدارة أو من يفوضھ تحديد 

 المسؤول عن ذلك. 

 الاحتفاظ بالوثائق  .٢

 ا��معية تحدد مدة حفظ ��ميع الوثائق ال�� لد��ا. وتم تقسيم�ا إ��: -أ

 .حفظ دائم 

  سنوات.   ١٠حفظ لمدة 

  سنوات. ٤حفظ لمدة 

 إعداد لائحة تو�� أنواع ال��لات لدى ا��معية. -ب

التلف  -الاحتفاظ ب��� إلك��ونية من الملفات (المس�ندات -ت من  عل��ا  حفاظًا  الوثائق) 

عند ا��اطر ا��ارجة عن الإرادة مثل ا��رائق أو ال�وارث الطبيعية وغ���ا، وكذلك 

 ل��ا. لسرعة وس�ولة الرجوع إ

تخز�ن ال��� الإلك��ونية �� أماكن آمنة، مثل (الس��فرات الصلبة أو ال��ابية أو ما  -ث

 شا���ا).  

مما  -ج ذلك  وغ��  و�عاد��ا  ��فظ�ا  الوثائق  مع  التعامل  بإجراءات  خاصة  لائحة  وضع 

 يتعلق بم�ان الأرشيف و��ي�تھ ونظامھ. 

يخدم س�ولة الرجوع  �عمل ا��معية ع�� حفظ الوثائق بطر�قة منظمة ومصنفة بما  -ح

 إل��ا وضمان توفر المعلومة وعدم الوقوع �� مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 

 إتلاف الوثائق  .٣

ان��ت مدة  -أ ال��  بصفة دور�ة، وفرز  الوثائق  بمراجعة ��لات  ا��تصة  ال��نة  تقوم 

 الاحتفاظ ��ا، و�عداد ��ل خاص ��ا للإتلاف. 

لتخلص من الوثائق ال�� ان��ت المدة ا��ددة  تقوم ال��نة ا��تصة بتحديد طر�قة ا -ب

 للاحتفاظ ��ا وتحديد المسؤول عن ذلك.



  

 

تقوم ال��نة ا��تصة بإعداد محضر يتضمن تفاصيل الوثائق ال�� تم التخلص م��ا   -ت

صاحب  اعتماد  وأخذ  ال��نة  أعضاء  وتوقيع  ��ا  الاحتفاظ  مدة  انقضاء  �عد 

 زو�د المعني�ن ب���ة منھ. الصلاحية، والاحتفاظ بھ �� ��لات ا��فظ وت

o التطبيق 

تطبق �ذه السياسة ع�� جميع وثائق ا��معية وع�� ا��ميع الاطلاع والإلمام والال��ام بما ورد ف��ا من بنود  

عند أداء واجبا��م ومسؤوليا��م. وع�� إدارة الشؤون الإدار�ة والمالية �شر �ذه اللائحة، وتزو�د ا��ميع ب���ة  

 م��ا. 



  

 

o  المراجع 

 


