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مقدمة

يقــدم هــذا الدليــل الإرشــادات التــي يجــب على جمعيــة رغــدان للتنميــة والخدمــات 

الاجتماعيــة اتباعهــا بخصــوص إدارة وحفــظ وإتــاف الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة.

الفئة المستهدفة

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة وبالأخــص رؤســاء أقســام أو إدارات 

ــؤولية  ــم مس ــع عليه ــث تق ــس الإدارة حي ــن مجل ــن وأمي ــؤولين التنفيذي ــة والمس الجمعي

تطبيــق ومتابعــة مــا يــرد في هــذه السياســة.

إدارة الوثائق

يجــب على الجمعيــة الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق في مركــز إداري بمقــر الجمعيــة، وتشــمل 

الآتــي:

- الائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى

- ســجل العضويــة والاشــتراكات في الجمعيــة العموميــة موضحــا بــه بيانــات كل مــن الأعضــاء 

المؤسســين أو غيرهــم مــن الأعضــاء وتاريــخ انضمامــه

- ســجل العضويــة في مجلــس الإدارة موضحــا بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو وتاريــخ 

وطريقــة اكتســابها )بالانتخــاب / التزكيــة( ويبيــن فيــه بتاريــخ الانتهــاء والســبب

- سجل اجتماعات الجمعية العمومية

- سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة

- السجات المالية والبنكية والعُهد

- سجل الممتلكات والأصول

- ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات

- سجل المكاتبات والرسائل

- سجل الزيارات

سجل التبرعات

- تكــون هــذه الســجات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة المــوارد البشــرية 

ــذي  ــر التنفي ــى المدي ــل الحفــظ ويتول ــة. ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قب ــة الاجتماعي والتنمي

تحديــد المســؤول عــن ذلــك.
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الاحتفاظ بالوثائق

يجب العمل على الاحتفاظ بالوثائق وفق ما يلي :

ــى  ــمها إل ــد تقس ــا. وق ــي لديه ــق الت ــع الوثائ ــظ لجمي ــدة حف ــد م ــة تحدي - على الجمعي

ــة: ــيمات التالي التقس

-حفظ دائم

-حفظ لمدة 4 سنوات

-حفظ لمدة 10 سنوات

- إعداد لائحة توضح نوع السجات في كل قسم.

- الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــا على الملفــات مــن التلــف عنــد 

المصائــب الخارجــة عــن الإرادة مثــل النيــران أو الأعاصيــر أو الطوفــان وغيرهــا وكذلــك لتوفيــر 

المســاحات ولســرعة اســتعادة البيانــات

ــا  ــة أو الســحابية أو م ــل الســيرفرات الصلب ــة في مــكان آمــن مث - تحفــظ النســخ الإلكتروني

شــابهها

- تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق وطلــب الموظــف لأي ملــف 

مــن الأرشــيف وإعادتهــا وغيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه.

- تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق ولضمــان عــدم الوقــوع 

في مظنــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف .

إتلاف الوثائق

ــا  ــاظ به ــددة لاحتف ــدة المح ــت الم ــي انته ــق الت ــن الوثائ ــص م ــة التخل ــد طريق - تحدي

ــك. ــن ذل ــؤول ع ــد المس وتحدي

- إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد إنتهــاء مــدة الاحتفــاظ 

بهــا ويوقــع عليها المســؤول التنفيــذي ومجلــس الإدارة.

ــة  ــة آمن ــق بطريق ــن الوثائ ــص م ــة للتخل ــكل لجن ــاف، تش ــاد الإت ــة واعتم ــد المراجع - بع

ــق. ــل للوثائ ــاف كام ــن إت ــة وتضم ــرة بالبيئ ــر مض ــليمة وغي وس

- تكتــب اللجنــة المشــرفة على الإتــاف محضــرا رســميا ويتــم الاحتفــاظ بــه في الأرشــيف 

مــع عمــل نســخ للمســؤولين المعنييــن.
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اعتمد مجلس إدارة الجمعية في المجلس رقم )6( والمنعقد بتاريخ 1443/5/9هـ

 الموافق 2021/12/13م .
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