
 

  
  
  

  
  
  
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

 

  سᘭاسة الاحتفاظ ᗷالوثائق وលتلافها 

  

  

 ᗷجازان فل والنᘘاتات العطᗫᖁة للالتعاونᘭة  الجمعᘭة
  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

ᢝ الجمعᘭة اتᘘاعها ᗷخصوص إدارة حفظ الوثائق   ᢔᣍجميع م سو ᣢع ᢝ ᡨᣎط الᗷاسة تقدم الإرشادات والضواᘭهذه الس
  الخاصة ᗷالجمعᘭة وលتلافها.  

 أهداف السᘭاسة 

ورة   -١ ᡧᣆجاعها عند ال ᡨᣂة لسهولة اسᘭم وثائق الجمعᘭتنظ  
  تقدᘌم دلᘭل ᘌحدد الإجراءات المطلوب اتᘘاعها عند الاحتفاظ ᗷالوثائق أو إتلافها  -٢

 نطاق تطبيق السᘭاسة   

ᡧ أو   ᢕᣌانت هذه الوثائق مقدمة من الموظف᛿ ة سواءᘭالجمعᗷ ل الوثائق المتعلقة᛿ اسةᘭنطاق هذه الس ᢝ
ᡧᣚ دخلᘌ

ᢝ ذلك 
ᡧᣘ ة أو الصادرة عنها، أوᘭالجمع ᣠات الواردة إᘘة أو المخاطᘭة العمومᘭدين أو مجلس الإدارة أو الجمعᘭالمستف

   من الوثائق والمسᙬندات. 

 إدارة الوثائق  

 ًᢻأو :    : ᢝ
ᡨᣍشمل الآᘻجوز إتلافها وᘌ جب حفظها ولاᘌ ᢝ ᡨᣎالوثائق ال 

 اللائحة الأساسᘭة للجمعᘭة وأي لوائح وسᘭاسات أخرى معتمدة.   -١
ᡧ للجمعᘭة.  -٢ ᢕᣌسجل المؤسس 
ᡧ للجمعᘭة.  -٣ ᢕᣌسجل المساهم 
 عقد التأسᛳس.  -٤
 سجل اجتماعات الجمعᘭة العمومᘭة.  -٥
 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  -٦
 السجلات المالᘭة والبنكᘭة والعهد.  -٧
 سجل الممتلᝣات والأصول.  -٨
 ملفات لحفظ ᛿افة الفواتᢕᣂ والإᘌصالات.    -٩

 سندات القᘘض والᣆف.   -١٠
 سجلات الصادر والوارد.   -١١
١٢-  . ᡧ ᢕᣌندات الموظفᙬعقود ومس 
 سجل الم ᛿اتᘘات والرسائل.  -١٣
 القضاᘌا والأحᜓام المتعلقة ᗷالجمعᘭة.   -١٤
 سجل الᗫᖂارات.   -١٥
 المحفوظات.   -١٦
  أي مسᙬندات أخرى يرى مجلس إدارة الجمعᘭة الاحتفاظ بها.  -١٧

 
᠍
ᘌ ᢝمكن الاستغناء عنها واتلافها:   : ثانᘭا ᡨᣎالوثائق ال  

ᘌ ᢝكون ᗷعد الانتهاء منها لᛳس لها قᘭمة عملᘭة أو ثقافᘭة، وتقع مسؤولᘭة تقدير ذلك لدى مجلس الإدارة  ᡨᣎالوثائق ال
   لتحدᘌد المدة الزمنᘭة. 

  



 

 

 الوثائق: إجراءات حفظ 

ونᘭة من الوثائق.   -١ ᡨᣂ᜻سخة أخرى الᙏة وᘭة ب سخة ورقᘭتحتفظ الجمع  
ᢝ مᜓان آمن.   -٢

ᡧᣚ ةᘭون ᡨᣂ᜻ة والالᘭتحفظ ال سخ الورق 
  تحفظ الوثائق ᗷطرق سلᘭمة ومنظمة حᛒ ᡨᣎسهل العثور عليها.    -٣

 الوثائق: إجراءات إتلاف 

  ᘌقوم مجلس الإدارة أو من ᘌفوضه بᙬشكᘭل لجنة لإتلاف الوثائق.  -١
 يتم تقيᘭم الوثائق وᗫتخذ قرار إتلافها من قᘘل مجلس الإدارة أو من ᘌفوضه.   -٢
 يتم تحدᘌد موعد للإتلاف ᗷموجب جدول مدد للإتلاف.  -٣
ᡧ محᡧᣆ للإتلاف توضع ᗷه جميع تفاصᘭل المسᙬندات المراد إتلافها وᗫتم تدقيق هذه المسᙬندات  -٤ ᢕᣂيتم تجه

 من لجنة إتلاف الوثائق وᗫعتمد المحᡧᣆ من مجلس الإدارة أو المفوض.  
ة للبᚏئة.   -٥ ᡧᣆم ᢝ

ᡧᣘقة آمنة وᗫᖁطᗷ ذ الإتلافᘭيتم تنف 
 يتم تنفᘭذ الإتلاف ᗷحضور لجنة إتلاف الوثائق والتأᜧد من أن الإتلاف تم ᗷطᗫᖁقة صحᘭحة.   -٦
  يتم الاحتفاظ ᗷمحᡧᣆ الإتلاف لدى لجنة إتلاف الوثائق.   -٧

 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 النماذج 

    

 محᡧᣆ إتلاف الوثائق  

توقيع 
 الحضور 

الحضور من لجنة إتلاف 
 الوثائق 

ᢝ تم بها  ᡨᣎقة الᗫᖁالط
 الإتلاف 

 المسᙬندات المقرر إتلافها    تارᗫــــخ الإتلاف 

          

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 


