
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

جمعية سفانة الصحية بحائل –والمالية السياسات الإدارية   

 اسم

 السياسة 
 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها   

2022- 06 – 30 تاريخ الاصدار 01 اصدار رقم   

السياسةرمز   SFA-003 20 نسخة رقم  

2023-05-18 تاريخ التحرير  الإدارة المالية معد من قبل   

المراجعة  تاريخ الإدارة التنفيذية  تمت المراجعة من قبل  25-05-2023  

2023-06-25 تاريخ الاعتماد  مجلس الإدارة  الاعتماد  

القادمة موعد المراجعة    25-06-2026  
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  سياسة الاحتفاظ بالوثائق وتلافɺا

    مقدمة:
  ɸذا الدليل يقدم الإرشادات الۘܣ عڴʄ اݍݨمعية اتباعɺا بخصوص إدارة وحفظ وتلاف الوثائق اݍݵاصة باݍݨمعية. 

  
  : النطاق

 ʇ ذا الدليل جميع منɸ سْڈدفʇ  الأخص رؤساء أقسام أو إدارات اݍݨمعية والمسؤول؈نȋالتنفيذين وأم؈ن  عمل لصاݍݳ اݍݨمعية و
  مجلس الإدارة حيث تقع علٕڈم مسؤولية تطبيق ومتاȊعة ما يرد ࢭɸ ʏذه السياسة. 

  
  :إدارة الوثائق

 :الآȖي، وȖشمل ࢭʏ مركز إداري بمقر اݍݨمعية بجميع الوثائق  الاحتفاظيجب عڴʄ اݍݨمعية 
  أخرى نظامية  اللائحة الأساسية لݏݨمعية وأي لوائح  

   اتɠوالاشفا العضوʈة  العمومية  ܥݨل  اݍݨمعية   ʏبه  ࢭ ݰاً  الأعضاءɠل    بياناتموܷ من    من  غ؈فɸم  أو  المؤسس؈ن 
  انضمامه الأعضاء وتارʈخ 

 ʏة ࢭʈقة    مجلس الادارة  ܥݨل العضوʈخ وطرʈل عضو وتارɢة لʈخ بداية العضوʈسا٭ڈا موܷݰاً به تارȘبالانتخاب(  اك    /
  الانْڈاء والسȎب بتارʈخ  فيهوʈب؈ن القكية) 

  اݍݨمعية العمومية  اجتماعات ܥݨل  

  وقرارات مجلس الإدارة  اجتماعات ܥݨل  

 دالعُ و  ت المالية والبنكيةܦݨلا الɺ  

  اتɢوالأصول   ܥݨل الممتل  

  افة الفوات؈فɠ والإيصالات ملفات ݍݰفظ  

  اتبات والرسائلɢܥݨل الم  

  اراتʈܥݨل الز  

 ܥݨل التفعات  
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الإمɢان مع أي نماذج تصدرɸا وزارة العمل والتنمية الاجتماعية. وʈجب ختمɺا وترقيمɺا قبل  تɢون ɸذه الܦݨلات متوافقة قدر  

  ʈتوڲʄ مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك. اݍݰفظ و 

  
  : الاحتفاظ بالوثائق

 :التقسيمات التالية ʄا إڲɺاݍݨمعية تحديد مدة حفظ ݍݨميع الوثائق الۘܣ لدٱڈا. وقد تقسم ʄيجب عڴ  
o  سنوات   10حفظ لمدة  

  .ل قسمɠ ʏݳ نوع الܦݨلات ࢭ  يجب إعداد لائحة توܷ

   إلكفونية    الاحتفاظيجب اݍݵارجة عن  بɴܦݵة  التلف عند المصائب  الملفات من   ʄند حفاظا عڴȘأو مس لɢل ملف 
 الإرادة مثل الن؈فان أو الأعاص؈ف أو الطوفان وغ؈فɸا وكذلك لتوف؈ف المساحات ولسرعة استعادة البيانات

 ايɺان آمن مثل الس؈ففرات الصلبة أو الܦݰابية أو ما شا٭ڈɢم ʏܦݸ الإلكفونية ࢭɴجب أن تحفظ ال 

   عادٮڈايجب أن تضع اݍݨمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف و
 وغ؈ف ذلك مما يتعلق بمɢان الأرشيف وٮڈيȁته ونظامه. 

   أن اݍݨمعية   ʄمظنة  يجب عڴ  ʏࢭ الوقوع  ولضمان عدم  للوثائق  الرجوع  بطرʈقة منظمة حۘܢ ʇسɺل  الوثائق  تحفظ 
  الفقدان أو السرقة أو التلف. 

   
  : إتلاف الوثائق

   قةʈاݍݨمعية تحديد طر ʄالتخلص من الوثائق الۘܣ انْڈت المدة اݝݰددة للاحتفاظ ٭ڈا وتحديد المسؤول عن  يجب عڴ
 ذلك. 

   وقع علٕڈا المسؤول  يجب إصدار مذكرة فٕڈا تفاصيلʈ٭ڈا و انْڈاء مدة الاحتفاظ  الۘܣ تم التخلص مٔڈا Ȋعد  الوثائق 
 التنفيذي ومجلس الإدارة.

   ئة وتضمنʋقة آمنة وسليمة وغ؈ف مضرة بالبʈل ݍݨنة للتخلص من الوثائق بطرɢشȖ ،عد المراجعة واعتماد الإتلافȊ
 إتلاف ɠامل للوثائق.  

 الإتلاف مح ʄܦݸ للمسؤول؈ن المعني؈ن.   تكتب الݏݨنة المشرفة عڴɲ الارشيف مع عمل ʏتم الاحتفاظ به ࢭʈضرا رسميا و  

  ʏذه السياسة ࢭɸ  (      ) دورته ʏالاجتماع (      ) ࢭ ʏ00/00/0000اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية ࢭ  . 

  وتحل ɸذه السياسة محل جميع سياسات قواعد السلوك الموضوعة سابقا.  










