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لائحــــــة سياســــــــــة
الإحتفـــاظ بالوثائـــق

وإتلافهــا

لجمعيــــــــــــة سندهــــم 
 الأهلية لرعاية المعاقين 
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مقدمــة

الحمــد لله رب العالمين والصـــلاة والســـلام على نبينـــا محمد وعلى آلــــه وصحبه أجمعين. أما بعـــــد:
فــإن جمعيــة ســندهم الاهليــة لرعايــة المعاقين ببلقــرن جمعية  أهلية تطوعية تســعى لتقديم الخدمـــــات 
الإنســانية للمعاقيــن  )الرعايــة والصحــة( مــن خــال مجلــس إدارتهــا و فئــات العضويــة المختلفــة مــن أعضــاء 
الجمعيــة العموميــة و الموظفيــن المتدربيــن و المتطوعيــــــــــــن, وبإخلاصهــم و أمانتهــم واجتهادهــم يتــم 
تحقيــق سياســات و توجيهــات ولآت الأمـــــر ووزارة العمـــــل و التنميــة الاجتماعيــــــة لتحقيــق رؤيــة المملكــة 
2030 إلــى واقـــــع ونشــاط ملمــوس يرتقــي إلــى الأهـــــداف الســامية التــي مــن أجلهــا أنشــأت الجمعيــــة 
ــوص إدارة  ــا بخص ــة اتباعه ــى الجمعي ــي عل ــادات الت ــدم الإرش ــل يق ــل دلي ــى عم ــس الإدارة عل ــرص مجل وح

وحفــظ وإتــاف الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة.                 

النطاق

 يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص  : - 	
	1 رؤساء الأقسام .-
	2 إدارة الجمعية .-
	3 المسؤولين التنفيذين -

 حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

إدارة الوثائق

علــى إدارة الجمعيــة وجميــع الأقســام ومســول الوثائــق الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق فــي خزانــات خاصــة ومــا 
زادة مــدة الحفــظ  عــن خمــس ســنوات يحــف بالأرشــيف وتجــرد علــى مســول الأرشــيف وعنــد نهايــة المــدة 

الزمنيــة تقــوم اللجنــة بتحديــد الوثائــق التــي تتلــف وتعــد محضــر بذلــك  وتشــمل الآتــي:
	1 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى .-
	2 ــاء المؤسســـين أو - ــاً بـــه بيانـــات كل مـــن الأعضـ ــتراكات فـــي الجمعيـــة العموميـــة موضحـ ســـجل العضويـــة والاشـ

غيرهـــم مـــن الأعضـــاء وتاريـــخ انضمامـــه .
	3 سجل العضوية في مجلس الادارة موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة اكتسابها -

4 )بالانتخاب / التزكية( ويبين فيه تاريخ الانتهاء والسبب .	-
	5 سجل اجتماعات الجمعية العمومية .-
	6 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .-
	7 السجلات المالية والبنكية والعُهد .-
	8 سجل الممتلكات والأصول .-
	9 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات .-
-	10 سجل المكاتبات والرسائل .
-	11 سجل الزيارات .
-	12 سجل التبرعات .
-	13 أي ملفات محفوظ بها تعاميم أو سجلات أو بيانات.
-	14 أي أوراق تحمل معلومات وبيانات مهم وتحتاجها الجمعية في أي وقت لاحق.
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ــة  ــرية والتنمي ــوارد البش ــا وزارة الم ــاذج تصدره ــع أي نم ــكان م ــدر الإم ــة ق ــجلات متوافق ــذه الس ــون ه تك
ــك. ــن ذل ــؤول ع ــد المس ــس الإدارة تحدي ــى مجل ــظ ويتول ــل الحف ــا قب ــا وترقيمه ــب ختمه ــة. ويج الاجتماعي

الاحتفاظ بالوثائق

	1 تم  تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لدى الجمعية وتم تقسمها إلى التقسيمات التالية:-
أ حفظ لمدة 4 سنوات  .	.
ب حفظ لمدة 10 سنوات .	.
ت حفظ دائم .	.

2 اللائحة المرفقة توضح نوع السجلات في كل قسم.	-
	3 يجـــب الاحتفـــاظ بنســـخة إلكترونيـــة لـــكل ملـــف أو مســـتند حفاظـــا علـــى الملفـــات مـــن التلـــف عنـــد المصائـــب -

ـــتعادة  ـــرعة اس ـــاحات ولس ـــر المس ـــك لتوفي ـــا وكذل ـــان وغيره ـــر أو الطوف ـــران أو الأعاصي ـــل الني ـــن الإرادة مث ـــة ع الخارج
البيانـــات.

	4 يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها-
	5 يجـــب أن تضـــع الجمعيـــة لائحـــة خاصـــة بإجـــراءات التعامـــل مـــع الوثائـــق وطلـــب الموظـــف لأي ملـــف مـــن الأرشـــيف -

ـــر ذلـــك ممـــا يتعلـــق بمـــكان الأرشـــيف وتهيئتـــه ونظامـــه. وإعادتهـــا وغي
	6 يجـــب علـــى الجمعيـــة أن تحفـــظ الوثائـــق بطريقـــة منظمـــة حتـــى يســـهل الرجـــوع للوثائـــق ولضمـــان عـــدم الوقـــوع -

فـــي مظنـــة الفقـــدان أو الســـرقة أو التلـــف.

إتلاف الوثائق

تم تكوين لجنة تحديد الوثائق المعدة للإتلاف واتلافها وهم :

عمله في عمله في الجمعيةالاسمم
التوقيعاللجنة

رئيسامين الصندوق مرضي بن علي القرني 1

عضوامدير تنفيذي محمد منصور العلياني 2

عضواعضواسعد مبارك الحارثي 3

ــجلات وعليه   ــاف الس ــظ وإت ــن حف ــئولًا ع ــي  مس ــي القرن ــن عل ــي ب ــذي  /مرض ــر التنفي ــن المدي ــم تعيي ت
مســئولية إعــداد محضــر بمــا يتــم اتلافــه وتحديــد طريقــة اتــاف الوثائــق بالحــرق أو الدفــن واتخــاذ كافــة 
التدابيــر والاحتياطــات اللازمــة للتأكــد مــن اتــاف الوثائــق اتلافــاً تامــاً وعــدم حصــول ضــرر علــى الممتلــكات 
ــة  ــق وأن تحضــر اللجن ــة اتــاف الوثائ ــك لجن ــغ بذل ــه ويبل العامــة والخاصــة وأن يحــدد مــكان الإتــاف ووقت

عمليــة الإتــاف ويــزود مجلــس إدارة الجمعيــة بتقريــر مفصــل عــن ذلــك .
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بيان بأسماء السجلات ومدة الاحتفاظ بكل سجل

السجلات التي يحتفظ بها حفظاً دائماً«	

السجلاتم

النظام الأساسي للجمعية1
جميع اللوائح التنظيمية2

سجل الممتلكات والأصول3
سجل الزيارات4
سجل التأمينات الاجتماعية5
شهادة تسجيل الجمعية6
التعاميم المستديمة7
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية8
سجل اجتماعات مجلس الإدارة وقرارات المجلس 9
تقارير المحاسب القانوني السنوية10
محاضر اجتماعات الجمعية العمومية11
السجلات المالية والبنكية والعهد12

السجلات التي يحتفظ بها لمدة عشر سنوات 

سجل التبرعات01
السندات المالية ) القبض الصرف (02
سجل المكاتبات والرسائل03

ملف حفظ الفواتير والإيصالات04 

السجلات التي يحتفظ بها لمدة أربع سنوات

طلبات المساعدات التي لم يعمل عليها اجراء01

التقارير ربع السنوية التي تنتهي صلاحيتها بالتقرير النهائي للسنة الميلادية02

التعاميم الإدارية التي ينتهي مضمونها خلال السنتين الأولى أو يصدر تعاميم تلغيها03

                






