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 -أهداف السياسة:

 مقدمة 

هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على العاملين في الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ و إتلاف 

 بالجمعية. الوثائق العامة

 :اقـــــــالنط

الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح 

التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه  والمسؤولين

 السياسة.

 :إدارة الوثائق

 تلتزم الجمعية بالاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

  للجمعية.اللائحة الأساسية 

  لائحةةةةةة الصةةةةةلاحيات الإداريةةةةةة والماليةةةةةة  -كافةةةةةة اللةةةةةوائح الإداريةةةةةة ) لائحةةةةةة نظةةةةةام العمةةةةةل– 

 مجلس الإدارة ..... لائحة –اللائحة المالية 

  ض بةةة  بيانةةةات كةةةل مةةةن الأعضةةةاء سةةةجل العضةةةوية والاشةةةتراكات فةةةي الجمعيةةةة العموميةةةة موضةةةحا

 .من الاعضاء وتاريخ انضمام  المؤسسين أو غيرهم

 لعضةةةوية فةةةي مجلةةةس الادارة موضةةةحا بةةة  تةةةاريخ بدايةةةة العضةةةوية لكةةةل عضةةةو وتةةةاريخ سةةةجل ا

 .بالانتخاب / التركية( ويبين في  بتاريخ الانتهاء والسبباكتسابها )وطريقة 

 ل اجتماعات الجمعية العموميةسج. 

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. 

 ه السجلات المالية والبنكية والفهد 

  والأصول.سجل الممتلكات 

 .ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات 
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  .سجل المكاتبات والرسائل 

 .سجلات المستفيدين 

  .سجل الزيارات 

 .سجل التبرعات 

  .الخطط الاستراتيجية والتشغيلية 

 .سجلات الجودة وإجراءات العمل 

  متوافقةةةة قةةةدر الإمكةةةان مةةةع أي نمةةةاذا تصةةةدرها وزارة العمةةةل والتنميةةةة تكةةةون هةةةذه السةةةجلات

 .الاجتماعية ويجب ختمها

 .وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك 

 الاحتفاظ بالوثائق 

   تلتةةةزم الجمعيةةةة بتحديةةةد مةةةدة حفةةةظ لجميةةةع الوثةةةائق التةةةي لةةةديها وقةةةد تقسةةةمها إلةةةى التقسةةةيمات

 التالية:

  دائمحفظ 

  سنوات. 4حفظ لمدة 

   سنوات. 10حفظ لمدة 

  يةةةتم الاحتفةةةاظ بلسةةةةعة إلكترونيةةةة لكةةةةل ملةةةف أو مسةةةةتند ورقةةةي فةةةةي مكةةةان أمةةةةن حفاظةةةا علةةةةى

مةةةن الأسةةةباب الخارجةةةة عةةةن الإرادة مثةةةل النيةةةران أو الأعاصةةةير  الملفةةةات مةةةن التلةةةف وحفاظةةةا

 ت.ولسرعة استعادة البيانا أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المساحات

  يةةةتم حفةةةظ النسةةةخ الإلكترونيةةةة فةةةي مكةةةان أمةةةن مثةةةل السةةةيرفرات الصةةةلبة أو السةةةحابية أو مةةةا

 .شابهها

  يجةةةب علةةةى أي موظةةةف عنةةةد طلبةةة  لملةةةف مةةةن الأرشةةةيف أن يسةةةتكمل النمةةةاذا الخاصةةةة بةةةذلك

 الأرشيف ويكون الملف في عهدت  ومسئوليت  حتى إرجاع . وتسليمها لمسئول
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  يةةةتم حفةةةظ الوثةةةائق الهامةةةة فةةةي الخزانةةةة المخصصةةةة لةةةذلك علةةةى أن تكةةةون الخزانةةةة محصةةةلة

 والسرقة. ضد الحريق والتلف

 إتلاف الوثائق: 

   يةةةتم الةةةتخلص مةةةن الوثةةةائق القديمةةةة والتةةةي مةةةر عليهةةةا أكثةةةر مةةةن عشةةةر سةةةنوات بةةةالقوم بعةةةد

مجلةةةةس الادارة والمةةةةدير التنفيةةةةذي ومسةةةةئول الأرشةةةةيف والجهةةةةة  اثبةةةةات محضةةةةر موقةةةةع مةةةةن

 .المختصة بالوثائق

   بعةةد المراجعةةةة واعتمةةةاد الاتةةةلاف، تشةةكل لجنةةةة للتخلصةةةي مةةةن الوثةةائق بطريقةةةة  منةةةة وسةةةليمة

 .وتضمن اتلاف كامل الوثائق بيئةوغير مضرة بال

 رسةةةميا ويةةةتم الاحتفةةةاظ بةةة  فةةةي الارشةةةيف مةةةع  االمشةةةرفة علةةةى الإتةةةلاف محضةةةر اللجنةةةة تكتةةةب

 .نيينالمع المسؤولين نسخعمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المملكــــة العربيـــــة السعوديـــــة 

 جمعيــــــة حــــــرف التعليميــــــة 

 جـازان –بمحافظـــة العارضـــــة 

 مسجلة بوازرة الموارد البشريـــة 

 2325والتنمية الاجتماعية برقم 

 
 
 
 
 
 

 
 الرقم /.............................

 ..........................التاريخ / 

 المشفوعات/.......................



 

 :وبعد وسلم علي  الله صلى الله رسول على والسلام والصلام لله الحمد
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 وفةةةةةةق الإلكترونةةةةةةي الموقةةةةةةع علةةةةةةى ونشةةةةةةرها بموجبهةةةةةةا والعمةةةةةةل اعتمادهةةةةةةا وقةةةةةةرر بالعارضةةةةةةة

 بالاعتماد. المرفقة الصيغة
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