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 مقدمة.  مقدمة.مقدمة.

هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلافهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف
الوثائق الخاصة بالجمعية.الوثائق الخاصة بالجمعية.

هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف
الوثائق الخاصة بالجمعية.

النطاق.النطاق.النطاق.

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية من أعضاء مجلس الإدارة و المديريستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية من أعضاء مجلس الإدارة و المدير
التنفيذي ومدراء الإدارات و رؤساء الأقسام والموظفين، حيث تقع عليهم مسؤوليةالتنفيذي ومدراء الإدارات و رؤساء الأقسام والموظفين، حيث تقع عليهم مسؤولية

تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية من أعضاء مجلس الإدارة و المدير
التنفيذي ومدراء الإدارات و رؤساء الأقسام والموظفين، حيث تقع عليهم مسؤولية

تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

ادارة الوثائق.ادارة الوثائق.ادارة الوثائق.

يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمليجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل
الآتي:الآتي:

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرىاللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل منسجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من

الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامهالأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامه
سجل العضوية في مجلس الادارة موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخسجل العضوية في مجلس الادارة موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ

وطريقة اكتسابها (بالانتخاب / التزكية) ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسببوطريقة اكتسابها (بالانتخاب / التزكية) ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب
سجل اجتماعات الجمعية العموميةسجل اجتماعات الجمعية العمومية

سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارةسجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة
السجلات المالية والبنكية والعُهدالسجلات المالية والبنكية والعُهد

سجل الممتلكات والأصولسجل الممتلكات والأصول
ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالاتملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات

سجل المكاتبات والرسائلسجل المكاتبات والرسائل
سجل الزياراتسجل الزيارات

سجل التبرعاتسجل التبرعات
تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنميةتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمية
الاجتماعية. ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديدالاجتماعية. ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد

المسؤول عن ذلك.المسؤول عن ذلك.

يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل
الآتي:

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من

الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامه
سجل العضوية في مجلس الادارة موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ

وطريقة اكتسابها (بالانتخاب / التزكية) ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب
سجل اجتماعات الجمعية العمومية

سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة
السجلات المالية والبنكية والعُهد

سجل الممتلكات والأصول
ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات

سجل المكاتبات والرسائل
سجل الزيارات

سجل التبرعات
تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمية
الاجتماعية. ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد

المسؤول عن ذلك.

١  ١١ 



الاحتفاظ بالوثائق.الاحتفاظ بالوثائق.الاحتفاظ بالوثائق.

٢  ٢٢ 

يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية:يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية:يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية:

نوع الوثيقة                                                                       مدة الحفظنوع الوثيقةنوع الوثيقة                                                                                                                                              مدة الحفظمدة الحفظ

الوثائق الرئيسية والرسميةالوثائق الرئيسية والرسمية

وثائق العمل المؤسسي ( الاستراتيجية – التشغيلية –وثائق العمل المؤسسي ( الاستراتيجية – التشغيلية –

التطوير والمنهجيات )التطوير والمنهجيات )

وثائق المستفيدينوثائق المستفيدين

الوثائق الماليةالوثائق المالية

الوثائق الرئيسية والرسمية

وثائق العمل المؤسسي ( الاستراتيجية – التشغيلية –

التطوير والمنهجيات )

وثائق المستفيدين

الوثائق المالية

حفظ دائمحفظ دائم

حفظ لمدة حفظ لمدة 44 سنوات سنوات

حفظ دائم

حفظ لمدة 4 سنوات

حفظ لمدة حفظ لمدة 44 سنوات أو على حسب سنوات أو على حسب
استمرار تقديم الخدمة للمستفيداستمرار تقديم الخدمة للمستفيد

حفظ لمدة 4 سنوات أو على حسب
استمرار تقديم الخدمة للمستفيد

حفظ لمدة 10 سنواتحفظ لمدة حفظ لمدة 1010 سنوات سنوات

يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات فيجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.ي كل قسم.

يجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عنديجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند

المصائب الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفيرالمصائب الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير

المساحات ولسرعة استعادة البياناتالمساحات ولسرعة استعادة البيانات

يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو مايجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما

شابههاشابهها

يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف منيجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من

الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.

يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمانيجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان

عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.
يجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند

المصائب الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير
المساحات ولسرعة استعادة البيانات

يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما
شابهها

يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من
الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.

يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان
عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.



تقوم الإدارة الطالبة لإتلاف الوثائق برفع طلب بالوثائق المراد إتلافها إلى المديرتقوم الإدارة الطالبة لإتلاف الوثائق برفع طلب بالوثائق المراد إتلافها إلى المدير11..

التنفيذي طبقا لنموذج " طالتنفيذي طبقا لنموذج " طلب إتلاف وثيقة "لب إتلاف وثيقة "

يتم تكوين لجنةيتم تكوين لجنة اتلاف اتلاف الوثائق ويتم إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي سيتم الوثائق ويتم إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي سيتم22..

التخلص منها بعد التأكد من انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤولالتخلص منها بعد التأكد من انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول

التنفيذي ومجلس الإدارة.التنفيذي ومجلس الإدارة.

بعدبعد المراجعة واعتماد الإتلاف والتأكد من الأرشفة الإلكترونية للوثائق المراد المراجعة واعتماد الإتلاف والتأكد من الأرشفة الإلكترونية للوثائق المراد33..

إتلافها، يتم التخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمنإتلافها، يتم التخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن

إتلاف كامل للوثائق.إتلاف كامل للوثائق.

تكتبتكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الارشيف اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الارشيف44..

مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.  

تقوم الإدارة الطالبة لإتلاف الوثائق برفع طلب بالوثائق المراد إتلافها إلى المدير1.
التنفيذي طبقا لنموذج " طلب إتلاف وثيقة "

يتم تكوين لجنة اتلاف الوثائق ويتم إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي سيتم2.
التخلص منها بعد التأكد من انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول

التنفيذي ومجلس الإدارة.
بعد المراجعة واعتماد الإتلاف والتأكد من الأرشفة الإلكترونية للوثائق المراد3.

إتلافها، يتم التخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن
إتلاف كامل للوثائق.

تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الارشيف4.
مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين. 

 اتلاف الوثائق.  اتلاف الوثائق.اتلاف الوثائق.

٣٣٣

اعتماد مجلس الإدارةاعتماد مجلس الإدارةاعتماد مجلس الإدارة

تم اعتماد و مراجعة سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها بجمعية عواد الامل الصحية فيتم اعتماد و مراجعة سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها بجمعية عواد الامل الصحية في
اجتماع مجلس الإدارة رقم (اجتماع مجلس الإدارة رقم (33) لعام ) لعام 20252025م والمنعقد بتاريخ م والمنعقد بتاريخ 6/9/20256/9/2025مم

تم اعتماد و مراجعة سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها بجمعية عواد الامل الصحية في
اجتماع مجلس الإدارة رقم (3) لعام 2025م والمنعقد بتاريخ 6/9/2025م

رئيس مجلس إدارة الجمعيةرئيس مجلس إدارة الجمعية  
الدكتورة/ريم فاروق الصبانالدكتورة/ريم فاروق الصبان  
رئيس مجلس إدارة الجمعية 
الدكتورة/ريم فاروق الصبان 



طلب إتلاف وثيقةطلب إتلاف وثيقةطلب إتلاف وثيقة

٤  ٤٤ 

تاريخ الطلب:تاريخ الطلب:تاريخ الطلب:الادارةالادارةالادارة

سعادة المدير التنفيذيسعادة المدير التنفيذي                    حفظه اللهحفظه الله

السلام عليكم و رحمة الله وبركاتهالسلام عليكم و رحمة الله وبركاته

سعادة المدير التنفيذي          حفظه الله

السلام عليكم و رحمة الله وبركاته

بناء على سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها نعرض سعادتكم بيان بالوثائقبناء على سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها نعرض سعادتكم بيان بالوثائق
المطلوب إتلافهاالمطلوب إتلافها

بناء على سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها نعرض سعادتكم بيان بالوثائق
المطلوب إتلافها

وتقبلوا فائق الاحترام والتقدير،،وتقبلوا فائق الاحترام والتقدير،،وتقبلوا فائق الاحترام والتقدير،،

تم نسخهاتم نسخهامدة حفظهامدة حفظهامدة حفظهااسم الوثيقةاسم الوثيقةاسم الوثيقة
  الكترونياًالكترونياً

تم نسخها
ملاحظاتملاحظاتملاحظاتتاريخ صدورهاتاريخ صدورهاتاريخ صدورها الكترونياً ممم

مدير الادارة:مدير الادارة:
الاسم:الاسم:

التوقيع:التوقيع:

مدير الادارة:
الاسم:

التوقيع:


