
  

 

  

  

    

 سياسة 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
  لجمعية السعودية لمساندة كبار السن "وقار"ل

    

  

  

  

  

   

 

 

 

 

 



  

 

 مقدمة

فيما بعد بـ  "وقار" )ويايييار الي اهذا السيييياسييية لإردا اتراييياداى اللإم يل  الجمعية السيييعودية لمسييياندة كبار السييين 

 "الجمعية"( إلإباي ا بخصوص إدارة وحفظ وإلإلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 النطاق

ولين يسييلإ دف هذا السييياسيية جميع من يعمح لصييالة الجمعية وباءخص راسييا  دقسيياا دو إداراى الجمعية والمسييئ

 بيق وملإابعة ما يرد فم هذه السياسة.اللإنفيذيين ودمين مجلس اتدارة حيث لإرع يلي ا مساولية لإط

 إدارة الوثائق

 يجب يل  الجمعية الاحلإفاظ بجميع الوثائق فم مركز إداري بمرر الجمعية، ولإامح الآلإم:

 .اللائحة اءساسية للجمعية ودي لوائة نظامية دخرى 

 ك بم بياناى كح من اءيةيييا  الما سيييسيييين دو سيييجح العةيييوية والاايييلإراكاى فم الجمعية العمومية موةيييحا

 غيرها من اءيةا  ولإاريخ انةمامم.

  ك بم لإاريخ بداية العةييوية لكح يةييو ولإاريخ وطريرة اكلإسيياب ا سييجح العةييوية فم مجلس اتدارة موةييحا

 )بالانلإخاب / اللإزكية( ويبين فيم بلإاريخ الانلإ ا  والسبب.

 .سجح اجلإماياى الجمعية العمومية 

 .سجح اجلإماياى وقراراى مجلس اتدارة 

  .السجلاى المالية والبنكية والعُ د 

  .سجح المملإلكاى واءصوح 

 .ملفاى لحفظ كافة الفوالإير واتيصالاى 

  .سجح المكالإباى والرسائح 

  .سجح الزياراى 

 .سجح اللإبرياى 

يجب خلإم ا لإكون هذه السييجلاى ملإوافرة قدر اتمكان مع دي نماذت لإصييدرها وزارة العمح واللإنمية الاجلإمايية. و

 ولإرقيم ا قبح الحفظ ويلإول  مجلس اتدارة لإحديد المسئوح ين ذلك.

 الاحتفاظ بالوثائق

  ة:اللإاليوقد لإرسم ا إل  اللإرسيماى  لدي ا،يجب يل  الجمعية لإحديد مدة حفظ لجميع الوثائق اللإم 

 حفظ دائا -

 سنواى  4حفظ لمدة  -

 سنواى  10حفظ لمدة  -

  ا.قسيجب إيداد لائحة لإوةة نوع السجلاى فم كح 



  

يجب الاحلإفاظ بنسييييخة إلكلإرونية لكح ملف دو مسييييلإند حفاظا يل  الملفاى من اللإلف يند المصييييائب الخارجة ين 

 اترادة مثح النيران دو اءياصير دو الطوفان وغيرها وكذلك للإوفير المساحاى ولسرية اسلإعادة البياناى

  االصلبة دو السحابية دو ما ااب  يجب دن لإحفظ النسخ اتلكلإرونية فم مكان آمن مثح السيرفراى 

 يف يجب دن لإةع الجمعية لائحة خاصة بإجرا اى اللإعامح مع الوثائق وطلب الموظف ءي ملف من اءرا

 وإيادلإ ا وغير ذلك مما يلإعلق بمكان اءرايف ولإ يئلإم ونظامم.

 م فدا الوقوع يجب يل  الجمعية دن لإحفظ الوثائق بطريرة منظمة حلإ  يسييي ح الرجوع للوثائق ولةيييمان ي

 مظنة الفردان دو السرقة دو اللإلف.

 إتلاف الوثائق

 -يلم: يلإول  المدير اللإنفيذي الإخاذ اتجرا اى اللازمة وفرا لما   

 لك.لإحديد طريرة اللإخلص من الوثائق اللإم انلإ ى المدة المحددة للاحلإفاظ ب ا ولإحديد المساوح ين ذ 

  قع يلي ا لإا اللإخلص من ا بعد انلإ ا  مدة الاحلإفاظ ب ا ويويجب إصيييييييدار مذكرة في ا لإفاصييييييييح الوثائق اللإم

 المساوح اللإنفيذي ومجلس اتدارة. 

  البيئة ببعد المراجعة وايلإماد اتلإلاف، لإايييكح لجنة لللإخلص من الوثائق بطريرة آمنة وسيييليمة وغير مةيييرة

م فم يلإا الاحلإفاظ بولإةيييمن إلإلاف كامح للوثائق.   لإكلإب اللجنة المايييرفة يل  اتلإلاف محةيييرا رسيييميا و

 الارايف مع يمح نسخ للمساولين المعنيين.  

 سخ للمس ئولين لإكلإب اللجنة المارفة يل  اتلإلاف محةرا رسميا ويلإا الاحلإفاظ بم فم اءرايف مع يمح ن

 المعنيين.  

 

 ( بلإاريخ 23-1ايلإمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة فم الاجلإماع )ا18/01/2023. 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                                  
                                                                                           

 بن صالح العيادةبدر     

 

 

 

 

 


