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 المقدمة 

ْسا اىزىيو يلزم الإرشادات اىتي ؼلى ٌِظٔةي اىجٍؽيث إحتاؼٓا ةرصٔص 
 إدارة وحفظ وإحلاف اىٔذائق اىراصث ةاىجٍؽيث.

 النطاق 

جٍيدػ ٌدَ يؽٍدو ىصداىج اىجٍؽيدث وةدارذء ٌدزرا  يظخٓزف ْسا اىدزىيو 
اركظددام  و راطددا  اىٔحددزات ع اىجٍؽيددث وااظددفٔىيَ اىخِفيددسييَ و ٌدديَ 
ٌجيض الإدارة حيد حلػ ؼييًٓ ٌظؤوىيث حطتيق وٌخاةؽث ٌا يشد ع ْسه 

 .اىظياطث.

 :إدارة الوثائق 

يجب ؼلى اىجٍؽيث الاحخفاظ ةجٍيػ اىٔذائق ع ٌشنص إداري ةٍلش 
 اىجٍؽيث ، حشٍو الآحي:

 اىلائخث ارطاطيث ىيجٍؽيث و ي ىٔائج ُغاٌيث  ذشى. -
طجو اىؽضٔيث والاشخشانات ع اىجٍؽيث اىؽٌٍٔيث ٌٔضخاً ةّ  -

ةياُات نو ٌَ ارؼضا  ااؤطظيَ  و غيشًْ ٌَ ارؼضا  وحاريد 
 اُضٍاٌّ.

طجو اىؽضٔيث ع ٌجيض الإدارة ٌٔضخاً ةّ حاريد ةزايث اىؽضٔيث  -
وحاريد وطشيلث انخظاةٓا ) ةالاُخراب / اىخصنيث ( ويتيَ ىهو ؼضٔ 

 فيّ ةخاريد الاُخٓا  واىظتب.
 طجو اجخٍاؼات اىجٍؽيث اىؽٌٍٔيث. -
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 طجو اجخٍاؼات وكشارات ٌجيض الإدارة. -
 اىظجلات اااىيث واىتِهيث واىؽٓز. -
 طجو ااٍخيهات وارصٔل. -
 ٌيفات ىخفظ نافث اىفٔاحيش والإيصالات. -
 ىشطائو.طجو ااهاحتات وا -
 طجو اىصيارات. -
 طجو اىختشؼات. -

حهٔن ْسه اىظجلات ٌخٔافلث كزر الإٌهان ٌػ  ي ٍُاذج حصزرْا 
وزارة اأارد اىتششيث واىخٍِيث الاجخٍاؼيث ، ويجب ذخٍٓا وحشكيٍٓا 

كتو اىخفظ وكز  كش ٌجيض الإدارة ةأن حهٔن ٌظفٔىيث إدارة اىٔذائق 
ٍٓا ىّ ةشهو رطٍي حخج ٌظفٔىيث ٌزيش ؼام اىجٍؽيث ويخً حظيي

ةؽز حٔكيػ اىؽلز ولا يرلى طشفّ ٌَ اىجٍؽيث إلا ةخظييً نو ٌا ع 
 ؼٓزحّ ٌَ وذائق وطجلات وغيشْا.

 :الاحتفاظ بالوثائق 

يجب ؼلى اىجٍؽيث حخزيز ٌزة حفظ ىجٍيػ اىٔذائق اىتي ىزيٓا ، وكز 
 حلظٍٓا إلى اىخلظيٍات اىخاىيث:

اىشطٍيث و ؼضا  ااجيض حفظ دائً وحشٍو اىخشاذيء واىظجلات  .1
وااؤطظيَ واىخؽاٌيً ااِغٍث ىيؽٍو واىئائج وارُغٍث اىراصث 

 ةاىجٍؽيث.
طِٔات ااراطتات ٌػ اىجٓات اىغيش إششافيث  4حفظ ازة  .2

 واىخهٌٔيث.
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طِٔات اىرطاةات واىخؽاٌيً اىتي لا يخشحب ؼييٓا ٌٓام  11حفظ ازة  .3
  و  ؼٍال  و ٌظفٔىيات حِفيسه  و حششيؽيث.

 جب إؼزاد لائخث حٔضج  ُٔع اىظجلات ع نو كظً.ي -
يجب الاحخفاظ ةِظرث إىهخشوُيث ىهو ٌيف  و ٌظخِز حفاعا ؼلى  -

اايفات ٌَ اىخيف ؼِز ااصائب اىرارجث ؼَ الإرادة ٌرو اىِيشان  و 
ارؼاصيش  و اىطٔفان وغيشْا ونسىم ىخٔفيش ااظاحات وىظشؼث 

 اطخؽادة اىتياُات.
لائخث ذاصث ةإجشا ات اىخؽاٌو ٌػ اىٔذائق يجب  ن حضػ اىجٍؽيث  -

وطيب اأعف ري ٌيف ٌَ اررشيف وإؼادحٓا وغيش ذىم ٌٍا 
 يخؽيق ةٍهان اررشيف وحٓيفخّ وُغاٌّ.

يجب ؼلى اىجٍؽيث  ن حخفظ اىٔذائق ةطشيلث ٌِغٍث حتى يظٓو اىشجٔع 
 .ىئذائق وىضٍان ؼزم اىٔكٔع ع ٌغِث اىفلزان  و اىخيف
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 :الوثائقإتلاف  •

يجب ؼلى اىجٍؽيث حخزيز طشيلث اىخريء ٌَ اىٔذائق اىتي اُخٓج  -
 اازة ااخزدة ىلاحخفاظ ةٓا وحخزيز ااظفٔل ؼَ ذىم.

حؽشض جٍيػ اىٔذائق واىظجلات ذات اىليٍث ؼلى ٌجيض الإدارة  و  -
حشهيو ىجِث ٌَ ااجيض ىيِغش ع ْسه اىٔذائق لا يلو  ؼضائٓا ؼَ 

 ٍز ٌا يخيف ٌِٓا.ذلاذث كتو إحلافٓا وحؽخ
يجب إصزار ٌسنشة فيٓا حفاصيو اىٔذائق اىتي حً اىخريء ٌِٓا ةؽز  -

اُخٓا  ٌزة الاحخفاظ ةٓا وئكػ ؼييٓا ااظؤول اىخِفيسي وٌجيض 
 الإدارة.

ةؽز ااشاجؽث واؼخٍاد الإحلاف ، حشهو ىجِث ىيخريء ٌَ اىٔذائق  -
و ةطشيلث آٌِث وطيٍيث وغيش ٌضشة ةاىتيفث وحضٍَ إحلاف ناٌ

 ىئذائق.
حهخب اىيجِث ااششفث ؼلى الإحلاف ٌخضشاً رطٍياً ويخً الاحخفاظ ةّ  -

 ع اررشيف ٌػ ؼٍو ُظرّ ىيٍظؤوىيَ ااؽِييَ.
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 ملحق بيان يوضح مدة الحفظ لجميع الوثائق الخاصة بالجمعية
 

 

 ملاحظات وثائق تحفظ لددة أربع سنوات وثائق تحفظ لددة عشر سنوات وثائق تحفظ بشكل دائم م

بريد الوارد العام الذي لا يترتب عليو  التراخيص 1
 تنظيم للعمل

الدخاطبات الروتينية مع الجهات 
 الحكومية وغيرىا كالإىداءات والدعوات

 

السجلات الرسمية باختلاف  2
 أنواعها ومسمياتها

بريد الصادر العام الذي لا يترتب عليو 
 تنظيم عام

الجهات الحكومية التعاميم الروتينية مع 
  وغيرىا كالإىداءات والدعوات

بريد الوارد الذي لا يترتب عليو  الوثائق 3
 مسئوليات تنفيذية أو تشريعية

النشرات والدطويات الدوسمية الخاصة 
 بالجمعية

 

  التقارير الدهداة من جهات أخرى الدروع الدهداة في جهات أخرى اللوائح والأنظمة 4
    الدنظم للعملالبريد الوارد  5
    البريد الصادر الدنظم للعمل 6

الدخاطبات التي يترتب عليها  7
    حقوق ماليو للجمعية أو عليها

    التقارير الدورية للجمعية 8

النشرات والدطويات العامة  9
    الخاصة بالجمعية

    تقارير الدكتب المحاسبي 11

دروع وشهادات الإنجاز التي  11
 الجمعيةحققتها 
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 محضر إتلاف عهدة

 
ىـ ، تم مراجعة الوثائق الخاصة بالجمعية 14الدوافق          /           /        ............................................. أنو في يوم 

الددير التنفيذي للجمعية تبين أن بشكل شامل وبعد مراجعتها وتدقيقها بشكل دقيق من قبل اللجنة الدوقعة أدناه وتحت مسؤولية 
 الوثائق التالية تحتاج إلى إتلاف وىي:

 

 ملاحظات سبب الإتلاف نوع الحفظ موضوع الوثيقة م
 سنوات 4 سنوات 11

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
11      
11      

 

 والتخلص من الوثائق أعلاه بطريقة آمنو وسلمية وغير مضرة بالبيئة وتحت مسئولياتنا.تم أتلافها بصورة نظامية 
 أعضاء اللجنة

 التوقيع العمل في الجمعية الاسم

   

   

 

 يعتمد رئيس مجلس الإدارة                                   مدير عام الجمعية   
 

.......................................................    
 .................................................................... 
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 المراجع  
تم اعتماد لائحة سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها في الجمعية الخيرية لرعاية 

 مـ 24/8/2121رقم بتاريخ الأيتام بمنطقة حائل )رفاق( في اجتماع مجلس الإدارة 
 
 

 

 


