
 

 

 

 

سياسة الاحتفاظ بالىثائق 

  وإتلافها
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 مكذم٘ 

اتباعَا بخصْص إدازٗ ّحفظ ّإتلاف الْثاٜل  جمعٔ٘ الدعْٗ ّالإزشاد بالساكٍ٘را الدلٔل ٓكدو الإزشادات التي علٙ 

 الخاص٘ بالجنعٔ٘.

 اليطام

إدازات الجنعٔ٘ ّالمطؤّلين التيفٔرًٓ ٓطتَدف ٍرا الدلٔل جمٔع مً ٓعنل لصالح الجنعٔ٘ ّبالأخص زؤضاٛ أقطاو أّ 

 ّأمين لدلظ الإدازٗ حٔح تكع علَٔه مطؤّلٔ٘ تطبٔل ّمتابع٘ ما ٓسد في ٍرِ الطٔاض٘.

 إدارٗ الْثاٜل

 :الآتٕٖ بمكر الجنعٔ٘، ّتشنل مرنز إدار الاحتفاظ ظنٔع الْثاٜل في

 للجنعٔ٘ ّأٖ لْاٜح ىظامٔ٘ أخسٜٚخ٘ الأضاضاللا ٘ٔ 

 الأعطاٛ المؤضطين أّ غيرٍه مً كل  بٔاىاتمْضخاً بُ في الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ تراكات ضجل العطْٓ٘ ّالاش

 اىطنامُمً الأعطاٛ ّتازٓخ 

 اكتطابَامْضخاً بُ تازٓخ بدآ٘ العطْٓ٘ لكل عطْ ّتازٓخ ّطسٓك٘  لدلظ الادازٗ ضجل العطْٓ٘ في 

 الاىتَاٛ ّالطببتازٓخ  فُّٔٓبين / التصكٔ٘(  بالاىتخاب)

  الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ اجتناعاتضجل 

  ّقسازات لدلظ الإدازٗ اجتناعاتضجل 

 َدالعُّ ت المالٔ٘ ّالبيكٔ٘طجلاال 

 ّالأصْل ضجل المنتلكات 

 ّالإٓصالات ملفات لحفظ كاف٘ الفْاتير 

 ضجل المكاتبات ّالسضاٜل 

 ضجل الصٓازات 

 ضجل التبرعات 

 



 

 

تصدزٍا ّشازٗ العنل ّالتينٔ٘ الاجتناعٔ٘. ّيجب ختنَا تكٌْ ٍرِ الطجلات متْافك٘ قدز الإمكاٌ مع أٖ نماذج 

 ّتسقٔنَا قبل الحفظ ّٓتْلى لدلظ الإدازٗ تحدٓد المطؤّل عً ذلك.

  : الاحتفاظ بالْثاٜل

 :تحديد مدة حفظ لجنيع الوثائل التي لديَا. وقد تكسنَا إلى التكسينات التالية 

o حفظ دائه 

o  سيوات  4حفظ لمدة 

o  سيوات  01حفظ لمدة 

 .إعداد لائحة توضح ىوع السجلات في كل قسه 

  ًالاحتفاظ بيسخة إلكتروىية لكل ملف أو مستيد حفاظا على الملفات مً التلف عيد المصائب الخازجة ع

 الإزادة مجل الييراٌ أو الأعاصير أو الطوفاٌ وغيرٍا وكرلك لتوفير المساحات ولسسعة استعادة البياىات

 اٌ آمً مجل السيرفسات الصلبة أو السحابية أو ما شابََاتحفظ اليسخ الإلكتروىية في مك 

  تضع الجنعية لائحة خاصة بإجساءات التعامل مع الوثائل وطلب الموظف لأي ملف مً الأزشيف وإعادتَا وغير

 ذلك مما يتعلل بمكاٌ الأزشيف وتَيئتُ وىظامُ.

 الوقوع في مظية الفكداٌ أو  أٌ تحفظ الوثائل بطسيكة ميظنة حتى يسَل السجوع للوثائل ولضناٌ عدو

 السسقة أو التلف.

 إتلاف الْثاٜل

 .تحديد طسيكة التخلص مً الوثائل التي اىتَت المدة المحددة للاحتفاظ بَا وتحديد المسؤول عً ذلك 

  إصداز مركسة فيَا تفاصيل الوثائل التي تم التخلص ميَا بعد اىتَاء مدة الاحتفاظ بَا ويوقع عليَا

 ي ولدلس الإدازة.المسؤول التيفير

  بعد المساجعة واعتناد الإتلاف، تشكل لجية للتخلص مً الوثائل بطسيكة آمية وسلينة وغير مضسة بالبيئة

 وتضنً إتلاف كامل للوثائل. 

 ىسخ تكتب اللجية المشسفة على الإتلاف لذضسا زسميا ويته الاحتفاظ بُ في الازشيف مع عنل  

 للنسؤولين المعييين.  

 

 

                              



 

 

 

     سٔاس٘ جمعٔ٘ الذعْٗ ّالإرشاد ّتْعٔ٘ الجالٔات بالران٘                 

 للاحتفاظ بالْثاٜل ّإتلافَا                                          

فبعد اضطلاع الحند لله زب العالمين ّالصلاٗ ّالطلاو علٙ ىبٔيا لذند صلٙ الله علُٔ ّضله ّبعد، 

 لدلظ الإدازٗ علٙ دلٔل ضٔاض٘ الاحتفاظ بالْثاٜل ّإتلافَا أقس مآلٕ :

 أّلا : الشجلات ّمذٗ الحفظ :
 

 مدٗ حفظ الطجلات في جمعٔ٘ الدعْٗ ّالإزشاد ّتْعٔ٘ الجالٔات بالساك٘

 ملاحظات مذٗ الحفظ اسه الشجل

  حفظ داٜه اللاٜح٘ الأسٔ٘ للجنعٔ٘ ّأٖ لْاٜح ىظامٔ٘ أخرٚ

  ضيْات 10 سجل العضْٓ٘ ّالاشترانات في الجنعٔ٘ العنْمٔ٘

  ضيْات 4 سجل اجتناعات الجنعٔ٘ العنْمٔ٘

  ضيْات 10 سجل اجتناعات ّقرارات لدلص الإدارٗ

  ضيْات 10 الشجلات المالٔ٘ ّالبيهٔ٘ ّالعَذ

  حفظ داٜه سجل المنتلهات ّالأصْل

  ضيْات 4 سجل المهاتبات ّالرساٜل

  حفظ داٜه الزٓاراتسجل 

  ضيْات 10 سجل التبرعات

 ضيْات 4 ملفات حفظ ناف٘ الفْاتير ّالإٓصالات
باضتجياٛ الفْاتير المسفك٘ مع ضناىات يحتفظ بَا 

 حتٙ اىتَاٛ الطناٌ

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 :ثاىٔا : اللجي٘  المشؤّل٘ عً الإتلاف للْثاٜل

مسؤولة مسؤولية كاملة عً الاحتفاظ بالوثائل بالجنعية قسز المجلس أٌ تكوٌ اللجية المسؤولة عً الإتلاف ، 

 وتتكوٌ اللجية مً :  وإصداز توجيَات للأقساو المختلفة حول آلية وطسيكة الحفظ ومتابعة ذلك

 

 التْقٔع الْظٔف٘ الاسه

  مديس الشؤوٌ الإدازية عبدالله عيسى الحويجي

  مديس شؤوٌ الموظفين شياد خالد سليناٌ البوازدي

  المحاسب بً زاشد الخضير ٍشاو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 :لذضر الإتلاف

 

 لذضر إتلاف ّثاٜل رسمٔ٘ لجنعٔ٘ الذعْٗ ّالإرشاد بالران٘

 ٍـ14و    المْافل  :     /    /    20إىُ في ْٓو / .................بتارٓخ :      /     /    

 :.......................................المْقع 

 ملاحظات تصئف الشجل العذد البٔاٌ و

1     

2     

3     

4     

5     

 :ّقذ تم إتلاف الْثاٜل ّالشجلات بالطرٓك٘ التالٔ٘

................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................................. 

 قٔع اللجي٘ المشؤّل٘ عً الإتلاف للْثاٜلتْ

 التْقٔع الاسه و

1   

2   

3   

4   

 

 

 

 



 

   ىثائق واتلافهاالاحتفاظ بالسًاسُ 

  بالزاكُ وتىعًُ الجالًات جمعًُ الذعىَ والإرشاد في

 

هـ 29/6/2441و المىافق 66/9/6262الإدارَ بتاريخ مجلس مً هذه السًاسُ تم اعتناد   

 

 

 

                                          

                  

 الصفُ الاسه و

 رئًس المجلس رياض بً عىده بً عبذالله الهىيمل 2

 ىائب الزئًس فًصل بً محنذ بً عبذالله القحطاىٌ 6

 المالٌ المشزف خالذ بً راشذ بً خالذ الخضير 1

 عضىا بً احمذ بً عبذالزحمً آل ىاشعسعًذ  4

 عضىا سعىد بً محنذ بً احمذ الجنيرٍ 5

 عضىا خالذ بً ابزاهًه بً يىسف الياجه 6

 عضىا الًىسف عبذالله بً محنذ بً عبذالله 7

 عضىا الجامع عبذاللطًف بً حمذ بً ىاصز 8

 عضىا ماجذ بً صالح بً بكز بامسعىد 9


