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 المقدمة

 السياسة أهداف : أولا

 : التعر�فات ثانيا 

 : نطاق تطبيق السياسة ثالثا

 ة السياسمواد  را�عا:

 إدارة الوثائق وال�جلات الفصل الأول:  -

 الفصل الثا�ي: الاحتفاظ بالوثائق وال�جلات  -

 الفصل الثالث: إتلاف الوثائق وال�جلات  -

 سياسة الفاعلية  تقييمخامسا: 

 تحديث السياسة تطو�ر و سادسا: 

 : م�حق النماذج سا�عا 

 



 
 

 
 

 الاحتفاظ بالوثائق وال�جلات و�تلافها سياسة 
 

 مقدمة: الغرض العام 
الوثائق  ال�جلات و هذا الدليل يقدم الإرشادات ال�ي ع�� ا�جمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ و�تلاف 

 معية التنمية الزراعية بالأحساء. بجا�خاصة 

 السياسة أهداف  أولا:

ل أهداف هذه السياسة فيما ي��: 
ّ
 تتمث

 تنظيم عملية حفظ الوثائق وال�جلات ا�خاصة با�جمعية. .1

تحديد المدة الزمنية المناسبة �حفظ �ل نوع من الوثائق وال�جلات، مع ضمان إتلافها �ش�ل آمن عند   .2

 ان��اء ف��ة ا�حفظ.

 حماية الوثائق وال�جلات من التلف أو الضياع، وضمان سر�ة المعلومات ا�حساسة. .3

 الال��ام بالأنظمة والقوان�ن الصادرة من وزارة الموارد البشر�ة والتنمية الاجتماعية.  .4

 دعم الأهداف الاس��اتيجية ل�جمعية. .5

 

 والمصط�حات  التعر�فات: نيا ثا

 إيفاء بالغايات المقصودة من هذه السياسة يكون للمصط�حات أينما وردت المعا�ي الآتية: 
 الإيضاح  المصط�ح 

 الوثائق
مستندات تحتوي ع�� معلومات أو بيانات، مثل العقود، الرسائل، السياسات،   

 التقار�ر.   الإجراءات،

 ال�جلات
 ع�� حدث أو معاملةوثائق 

ً
 لتصبح دليلا

ً
وتحفظ لقيم��ا القانونية   ،تم أرشف��ا رسميا

 أو التار�خية ولا يمكن �غ��ها. 

 رشيف الأ 
�� جمع وحفظ الوثائق وال�جلات ال�ي لم �عد �ستخدم �� نظام تخز�ن طو�ل الأمد،  

 مع ضمان إم�انية اس��جاعها �سهولة وأمان. 

 تلاف الإ
�� عملية رسمية ومنظمة للتخلص من الوثائق وال�جلات ال�ي لم �عد هناك حاجة  

 للاحتفاظ ��ا. 



 
 

 
 

 

 نطاق تطبيق السياسة : ثالثا
والمسؤول�ن   ا�جمعية  إدارات  أو  أقسام  رؤساء  و�الأخص  ا�جمعية  لصا�ح  �عمل  من  جميع  الدليل  هذا  �س��دف 

 التنفيذين وأم�ن مجلس الإدارة حيث تقع عل��م مسؤولية تطبيق ومتا�عة ما يرد �� هذه السياسة. 

 

 السياساتمواد : را�عا

وال�جلات إدارة الوثائق  الفصل الأول: 

 �� مركز إداري بمقر ا�جمعية، و�شمل الآ�ي:  وال�جلات يجب ع�� ا�جمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق

 اللائحة الأساسية ل�جمعية وأي لوائح نظامية أخرى.  •

 بھ بيانات �ل من الأعضاء المؤسس�ن أو غ��هم من الأعضاء   •
ً
�جل العضو�ة والاش��ا�ات �� ا�جمعية العمومية مو�حا

 وتار�خ انضمامھ. 

•   / (بالانتخاب  اكتسا��ا  وطر�قة  وتار�خ  عضو  ل�ل  العضو�ة  بداية  تار�خ  بھ   
ً
مو�حا الإدارة  مجلس   �� العضو�ة  �جل 

 ال��كية) و�ب�ن فيھ تار�خ الان��اء والسبب. 

 �جل اجتماعات ا�جمعية العمومية.  •

 �جل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  •

 ال�جلات المالية والبنكية والعهد. •

 �جل الممتل�ات والأصول.   •

 ملفات �حفظ �افة الفوات�� والإيصالات.  •

 �جل الم�اتبات والرسائل.   •



 
 

 
 

 . �جل الز�ارات •

   .�جل الت��عات •

ت�ون هذه ال�جلات متوافقة قدر الإم�ان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشر�ة والتنمية الاجتماعية، و�جب  

 ختمها وترقيمها قبل ا�حفظ و�تو�� مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.  

 

 وال�جلات الاحتفاظ بالوثائق الفصل الثا�ي:  

 ال�ي لد��ا، وقد تقسمها ا�� التقسيمات التالية:  وال�جلات يجب ع�� ا�جمعية تحديد مدة حفظ �جميع الوثائق •

o  حفظ دائم 

o  سنوات   4حفظ لمدة 

o  سنوات   10حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة تو�ح نوع ال�جلات �� �ل قسم.  •

 ع�� الملفات من التلف عند المصائب ا�خارجة عن الإرادة   •
ً
يجب الاحتفاظ بن�خة الك��ونية ل�ل ملف أو مستند حفاظا

 مثل الن��ان أو الاعاص�� أو الطوفان وغ��ها وكذلك لتوف�� المساحات ولسرعة استعادة البيانات. 

 لك��ونية �� م�ان آمن مثل الس��فرات الصلبة أو ال�حابية أو ما شا��ها.يجب أن تحفظ الن�خ الإ •

وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف    وال�جلات  يجب أن تضع ا�جمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق •

 و�عاد��ا وغ�� ذلك مما يتعلق بم�ان الأرشيف و��يئتھ ونظامھ. 

ولضمان عدم    وال�جلات  بطر�قة منظمة ح�ى �سهل الرجوع للوثائق  وال�جلات   يجب ع�� ا�جمعية أن تحفظ الوثائق •

 الوقوع �� مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 

 



 
 

 
 

 

 وال�جلات  إتلاف الوثائقالفصل الثالث:  

ال�ي ان��ت المدة ا�حددة للاحتفاظ ��ا وتحديد المسؤول    وال�جلات  يجب ع�� ا�جمعية تحديد طر�قة التخلص من الوثائق •

 عن ذلك.

الوثائق   • تفاصيل  ف��ا  مذكرة  إصدار  عل��ا وال�جلات  يجب  و�وقع  ��ا  الاحتفاظ  مدة  ان��اء  �عد  م��ا  التخلص  تم  ال�ي 

 المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

�عد المراجعة واعتماد الإتلاف، �ش�ل �جنة للتخلص من الوثائق بطر�قة آمنة وسليمة وغ�� مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف   •

 �امل الوثائق.

 و�تم الاحتفاظ بھ �� الارشيف مع عمل ��خ للمسؤول�ن المعني�ن.  •
ً
 رسميا

ً
 تكتب ال�جنة المشرفة ع�� الإتلاف محضرا

 السياسة تقييم فاعلية  :خامسا

 حسب الإطار التا��: (ر�ع سنوي) و�لما دعت الضرورة  �ش�ل السياسةتقييم فاعلية يتم 

1- .................... ............................................................................................................................. ......................... 

2- .................... ............................................................................................................................. ......................... 

3- ............................................................................................................................. ............................................. 

 
 

 السياسة تحديث تطو�ر و  :سادسا 
........... .................................................................................................................................... .................................. 
........... .................................................................................................................................... .................................. 
........... .................................................................................................................................... .................................. 
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