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 :مقدمة

هذاا الذدل ذق  قذدر الإرتذذذذذاداى التي علل جمة ذة الذدعوة والارتذذذذذاد وتوع ذة الجذال ذاى وي حي الة    ذة والةوالي بم ذة الم رمذة 

 الخاصة بالجمة ة.إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق  

   :النطاق

 سذتهدف هاا الدل ق جم   م   ةمق لصذالا الجمة ة م  ضعءذاج مجلس الإدارة والمد ر التنف اا واامسذار و الموظف  ث ح    

 تق  عل هر مسؤول ة تطب ق ومتابةة ما  رد وي هاه الس اسة تحى متابةة المد ر التنف اا.

 :إدارة الوثائق

 ائق علل النحو التالي:تحتفظ الجمة ة بجم   الوث

 ضولاً : الوثائق الرئ س ة والرسم ة تحُفظ بم تب المد ر التنف اا وتتمق ما  لي :

 الس اساى واللوائا المنظمة لةمق الجمة ة وما  تةلق بها. ❖

 سجق الةءو ة الجمة ة الةموم ة ث مجلس الإدارة اللجا  الفرع ة(. ❖

سذذجق اجتماعاى الجمة ة سذذجق الاجتماعاى الجمة ة الةموم ة مجلس الإدارة اللجا  الفرع ةث ورؤسذذاج الامسذذار. ❖

 الةموم ة.

 سجق الم اتباى والرسائق الصادرة والواردة. ❖

 ثان اً : الوثائق المال ة تحُفظ بالإدارة المال ة وتتمق ما  لي:

 الإ صالاى الةهدث الفوات ر التبرعاى(.السجلاى المال ة مثق المةاملاى البن  ةث   ❖

 السجلاى الحساب ة. ❖

 سجق الممتل اى وااصوق. ❖

 ثالثاً : وثائق الإجراجاى تحفظ بت ق ضساسي وي اارت ف ونسخ وي  ق إدارة بما  خصها م  إجراجاى وتتمق التالي :

 دل ق الةمل اى والإجراجاى. ❖
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 الخطة الاسترات ج ة. ❖

 الخطة التتغ ل ة السنو ة. ❖

 ار ر مؤتراى ااداج.تق ❖

 التقار ر السنو ة. ❖

 إصداراى ومطبوعاى الجمة ة. ❖

 رابةاً : وثائق المستف د  

ح   ض  المسذذذتف د   وي الجمة ة لهر خصذذذوصذذذ ة عال ة وي التةامق م  وثائقهر ولانت  تر الاحتفاظ بهاه الوثائق وي الإداراى  

ولا  جو  اا ضحد الاطلاع عل ها إلا بما  تواوق م  سذذذ اسذذذة   المةن ة بخدمة المسذذذتف د   دو  ه رها م  الإداراى ااخر  ث

 خصوص ة الب اناى لد  الجمة ة .

  تر حفظ الوثائق والمستنداى حسب التقس ماى التال ة :

 

 مدة الحفظ  نوع الوث قة 

 حفظ دائر  الوثائق الرئ س ة والرسم ة . 

 سنواى  10حفظ لمدة   الوثائق المال ة . 

 سنواى  4حفظ لمدة   الإجراجاى. وثائق 

 سنواى ضو علل حسب استمرار تقد ر الخدمة للمستف د  4 وثائق المستف د  . 

 

يتم الاحتفاظ بنسخخ ة إلكترونية لكل م أ  و مسخختند حفاظاى ا م الم فات مت الت أ اند الم خخائ    -1

ير المسخخخخاحات  ال ارجة ات الإرادة مثل: النيرات  و الأاا خخخخير  و الطوفات وايركال كللو لتوف

 :ولسراة استعادة البيانات مت  لال

 برنامج الحسابات للوثائق المالية. •

 برنامج الصادر والوارد للوثائق الرئيسية والرسمية. •

 برنامج إدارة خدمة العملاء لوثائق المستفيدين. •

 نسخ من وثائق الإجراءات على السيرفر. •
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ى لمنهجية حفظ البيانات ال ا ة بالجمعية.يتم حفظ النسخ الإلكترونية في مكات آمت  -2  طبقا

 :إتلاأ الوثائق

تقور الإدارة الطذالبذة لإتلاف الوثذائق برو  طلذب بذالوثذائق المراد إتلاوهذا إلل المذد ر التنف ذاا طبقذاً   -1
 لنمواج طلب إتلاف وث قة".

الوثائق إ  وجدى و تر  تةقد لجنة "إدارة الوثائق اجتماعاً مرة  ق ضربةة ضتذذذهر لبح  طلباى إتلاف   -2
 :إعداد محءر رسمي بلاتلاف الوثائق و تر الاحتفاظ بت وي م تب المد ر التنف اا ونسخة منت لد 

 المد ر التنف اا. •

 الإدارة المال ة. •
 تر التخلص م  الوثائق التي صذذدر بها محءذذر إتلاف بطر قة  منة وتءذذم  خصذذوصذذ ة وثائق   -3

 وعدر الإءرار بها.الجمة ة  ما تراعي سلامة الب ئة 
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 ط   إتلاأ وثيقة 

 تار خ الطلب :  القسر: 

 

 حفظت الله                                               سةادة المد ر التنف اا

 السلار عل  ر ورحمة الله وبر اتت 

 بالوثائق المطلوب إتلاوها : بناج علل س اسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلاوها نةرض لسةادت ر ب ا   

 مدة اسم الوثيقة  م

 حفظها

 تاريخ 

  دوركا

 تم نس ها 

 إلكترونيا 

 ملاحظات 

      

      

      

      

      

 وتقبلوا وائق الاحترار والتقد ر ث ث ث 

 رئ س مسر: ....................

 الاسر: .........................

 ........................التوم  : 
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 اعتماد مجلس الإدارة 

اعتماد   وإتلافهاتم  بالوثائق  الاحتفاظ  )  سياسة  الإدارة  اجتماع مجلس  في  (    1/24بالجمعية  بتاريخ  /ج 

 مــ .01/2024/ 18هـ، الموافق 1445/ 06/07

 

 
 رئيس مجلس إدارة                                                                                                                             

 جمعية إجلال بمكة المكرمة                                                                                                                      

 

 

 

 عبد الله حسن آل مانع                                                                                                                              

 
 


