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مقدمة 
هذا الدليل يقدم الارشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق

الخاصة بالجمعية.

النطاق 
يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات

الجمعية والمسؤولين التنفيذين وأمين مجلس الادارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق
ومتابعة ما يرد في هذه السياسة. 

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

• اللائحة الاساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.
• سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحا به بيانات كل من الاعضاء

المؤسسين أو غيرهم من الاعضاء وتاريخ انضمامه.
• سجل العضوية في مجلس الادارة موضحا 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 والعهد. 

• سجل الممتلكات والاصول. 
• ملفات لحفظ كافة الفواتير والايصالات. 

• سجل المكاتبات والرسائل. 
• سجل الزيارات 
• سجل التبرعات

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشرية
والتنمية الاجتماعية. ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الادارة تحديد

المسؤول عن ذلك.
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 الاحتفاظ بالوثائق 
• يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى

التقسيمات التالية:
-حفظ دائم

-حفظ لمدة 4 سنوات
-حفظ لمدة 10 سنوات 

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

المصائب الخارجة عن الارادة مثل النيران أو الاعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير
المساحات ولسرعة استعادة البيانات. 

• يجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما
شابهها.

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

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

 إتلاف الوثائق 
• يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ

بها وتحديد المسؤول عن ذلك.
• يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها

ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الادارة. 
• بعد المراجعة واعتماد التلف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير

مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل الوثائق. 
• تكتب اللجنة المشرفة على التلف محضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الرشيف مع عمل

نسخ للمسؤولين المعنيين.

6



T h u n o o n O r g
 

Hom_hail@hotmail.com

www.thualnoon.org.sa 

0 5 5 3 9 5 5 8 0 8
 

لان الصحة حق .. والراحة عطاء 
1180000 100060 80005535
SA0980000118608010005535

 

جمعية ذو النون 
2335 بترخيص 2022تأسست في 

للرعاية الصحية المنزلية


	ﺟﻤﻌﻴﺔ ذو اﻟﻨﻮن
	ﻟﻠﺮﻋﺎﻳﺔ اﻟﺼﺤﻴﺔ اﻟﻤﻨﺰﻟﻴﺔ

	ﺳﻴـﺎﺳﺔ اﻷﺣﺘﻔـﺎظ ﺑﺎﻟﻮﺛﺎﺋﻖ واﺗﻼﻓﻬـﺎ
	ﺟﻤﻌﻴﺔ ذو اﻟﻨﻮن
	ﻟﻠﺮﻋﺎﻳﺔ اﻟﺼﺤﻴﺔ اﻟﻤﻨﺰﻟﻴﺔ
	ﺟﻤﻌﻴﺔ ذو اﻟﻨﻮن
	ﻟﻠﺮﻋﺎﻳﺔ اﻟﺼﺤﻴﺔ اﻟﻤﻨﺰﻟﻴﺔ



	ﺑﻴﺎﻧﺎت اﻟﻮﺛﻴﻘﺔ اﻷﺳﺎﺳﻴﺔ
	اﻟﺒﻨﺪ
	اﻟﺒﻴﺎن
	اﺳﻢ اﻟﻮﺛﻴﻘﺔ
	سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها

	ﺗﺎرﻳﺦ اﻟﻤﺮاﺟﻌﺔ
	2025/11/20

	ﻣﻮﻋﺪ اﻟﻤﺮاﺟﻌﺔ اﻟﻘﺎدم
	2026/11/20

	اﻻﻋﺘﻤﺎد
	ﺗﻢ اﻋﺘﻤﺎدﻫﺎ ﻓﻲ ﻣﺤﻀﺮ اﺟﺘﻤﺎع ﻣﺠﻠﺲ اﻹدارة رﻗﻢ (2)
	ﺗﺎرﻳﺦ
	7/12/1445
	ﻫـ اﻟﻤﻮاﻓﻖ
	13/6/2024
	ﺟﻤﻌﻴﺔ ذو اﻟﻨﻮن
	ﻟﻠﺮﻋﺎﻳﺔ اﻟﺼﺤﻴﺔ اﻟﻤﻨﺰﻟﻴﺔ



	اﻟﻔﻬﺮس
	الصفحة
	الموضوع
	المقدمة
	النطاق
	إدارة الوثائق
	الاحتفاظ بالوثائق
	اتلاف الوثائق


	ﺟﻤﻌﻴﺔ ذو اﻟﻨﻮن
	ﻟﻠﺮﻋﺎﻳﺔ اﻟﺼﺤﻴﺔ اﻟﻤﻨﺰﻟﻴﺔ
	ﻣﻘﺪﻣﺔ  ﻫﺬا اﻟﺪﻟﻴﻞ ﻳﻘﺪم اﻻرﺷﺎدات اﻟﺘﻲ ﻋﻠﻰ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ اﺗﺒﺎﻋﻬﺎ ﺑﺨﺼﻮص إدارة وﺣﻔﻆ وإﺗﻼف اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ اﻟﺨﺎﺻﺔ ﺑﺎﻟﺠﻤﻌﻴﺔ.
	اﻟﻨﻄﺎق  ﻳﺴﺘﻬﺪف ﻫﺬا اﻟﺪﻟﻴﻞ ﺟﻤﻴﻊ ﻣﻦ ﻳﻌﻤﻞ ﻟﺼﺎﻟﺢ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ ﺑﺎﻷﺧﺺ رؤﺳﺎء أﻗﺴﺎم أو إدارات اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ واﻟﻤﺴﺆوﻟﻴﻦ اﻟﺘﻨﻔﻴﺬﻳﻦ وأﻣﻴﻦ ﻣﺠﻠﺲ اﻻدارة ﺣﻴﺚ ﺗﻘﻊ ﻋﻠﻴﻬﻢ ﻣﺴﺆوﻟﻴﺔ ﺗﻄﺒﻴﻖ وﻣﺘﺎﺑﻌﺔ ﻣﺎ ﻳﺮد ﻓﻲ ﻫﺬه اﻟﺴﻴﺎﺳﺔ.
	إدارة اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ ﻳﺠﺐ ﻋﻠﻰ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ اﻻﺣﺘﻔﺎظ ﺑﺠﻤﻴﻊ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ ﻓﻲ ﻣﺮﻛﺰ إداري ﺑﻤﻘﺮ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ، وﺗﺸﻤﻞ اﻟﺘﻲ:  • اﻟﻼﺋﺤﺔ اﻻﺳﺎﺳﻴﺔ ﻟﻠﺠﻤﻌﻴﺔ وأي ﻟﻮاﺋﺢ ﻧﻈﺎﻣﻴﺔ أﺧﺮى. • ﺳﺠﻞ اﻟﻌﻀﻮﻳﺔ واﻻﺷﺘﺮاﻛﺎت ﻓﻲ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ اﻟﻌﻤﻮﻣﻴﺔ ﻣﻮﺿﺤﺎ ﺑﻪ ﺑﻴﺎﻧﺎت ﻛﻞ ﻣﻦ اﻻﻋﻀﺎء اﻟﻤﺆﺳﺴﻴﻦ أو ﻏﻴﺮﻫﻢ ﻣﻦ اﻻﻋﻀﺎء وﺗﺎرﻳﺦ اﻧﻀﻤﺎﻣﻪ. • ﺳﺠﻞ اﻟﻌﻀﻮﻳﺔ ﻓﻲ ﻣﺠﻠﺲ اﻻدارة ﻣﻮﺿﺤﺎ 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 واﻟﻌﻬﺪ.  • ﺳﺠﻞ اﻟﻤﻤﺘﻠﻜﺎت واﻻﺻﻮل.  • ﻣﻠﻔﺎت ﻟﺤﻔﻆ ﻛﺎﻓﺔ اﻟﻔﻮاﺗﻴﺮ واﻻﻳﺼﺎﻻت.  • ﺳﺠﻞ اﻟﻤﻜﺎﺗﺒﺎت واﻟﺮﺳﺎﺋﻞ.  • ﺳﺠﻞ اﻟﺰﻳﺎرات  • ﺳﺠﻞ اﻟﺘﺒﺮﻋﺎت ﺗﻜﻮن ﻫﺬه اﻟﺴﺠﻼت ﻣﺘﻮاﻓﻘﺔ ﻗﺪر اﻹﻣﻜﺎن ﻣﻊ أي ﻧﻤﺎذج ﺗﺼﺪرﻫﺎ وزارة اﻟﻤﻮارد اﻟﺒﺸﺮﻳﺔ واﻟﺘﻨﻤﻴﺔ اﻻﺟﺘﻤﺎﻋﻴﺔ. وﻳﺠﺐ ﺧﺘﻤﻬﺎ وﺗﺮﻗﻴﻤﻬﺎ ﻗﺒﻞ اﻟﺤﻔﻆ وﻳﺘﻮﻟﻰ ﻣﺠﻠﺲ اﻻدارة ﺗﺤﺪﻳﺪ اﻟﻤﺴﺆول ﻋﻦ ذﻟﻚ.

	ﺟﻤﻌﻴﺔ ذو اﻟﻨﻮن
	ﻟﻠﺮﻋﺎﻳﺔ اﻟﺼﺤﻴﺔ اﻟﻤﻨﺰﻟﻴﺔ
	إﺗﻼف اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ  • ﻳﺠﺐ ﻋﻠﻰ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ ﺗﺤﺪﻳﺪ ﻃﺮﻳﻘﺔ اﻟﺘﺨﻠﺺ ﻣﻦ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ اﻟﺘﻲ اﻧﺘﻬﺖ اﻟﻤﺪة اﻟﻤﺤﺪدة ﻟﻼﺣﺘﻔﺎظ ﺑﻬﺎ وﺗﺤﺪﻳﺪ اﻟﻤﺴﺆول ﻋﻦ ذﻟﻚ. • ﻳﺠﺐ إﺻﺪار ﻣﺬﻛﺮة ﻓﻴﻬﺎ ﺗﻔﺎﺻﻴﻞ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ اﻟﺘﻲ ﺗﻢ اﻟﺘﺨﻠﺺ ﻣﻨﻬﺎ ﺑﻌﺪ اﻧﺘﻬﺎء ﻣﺪة اﻻﺣﺘﻔﺎظ ﺑﻬﺎ وﻳﻮﻗﻊ ﻋﻠﻴﻬﺎ اﻟﻤﺴﺆول اﻟﺘﻨﻔﻴﺬي وﻣﺠﻠﺲ اﻻدارة.  • ﺑﻌﺪ اﻟﻤﺮاﺟﻌﺔ واﻋﺘﻤﺎد اﻟﺘﻠﻒ، ﺗﺸﻜﻞ ﻟﺠﻨﺔ ﻟﻠﺘﺨﻠﺺ ﻣﻦ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ ﺑﻄﺮﻳﻘﺔ آﻣﻨﺔ وﺳﻠﻴﻤﺔ وﻏﻴﺮ ﻣﻀﺮة ﺑﺎﻟﺒﻴﺌﺔ وﺗﻀﻤﻦ إﺗﻼف ﻛﺎﻣﻞ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ.  • ﺗﻜﺘﺐ اﻟﻠﺠﻨﺔ اﻟﻤﺸﺮﻓﺔ ﻋﻠﻰ اﻟﺘﻠﻒ ﻣﺤﻀﺮا رﺳﻤﻴﺎ وﻳﺘﻢ اﻻﺣﺘﻔﺎظ ﺑﻪ ﻓﻲ اﻟﺮﺷﻴﻒ ﻣﻊ ﻋﻤﻞ ﻧﺴﺦ ﻟﻠﻤﺴﺆوﻟﻴﻦ اﻟﻤﻌﻨﻴﻴﻦ.

	ﺟﻤﻌﻴﺔ ذو اﻟﻨﻮن
	ﻟﻠﺮﻋﺎﻳﺔ اﻟﺼﺤﻴﺔ اﻟﻤﻨﺰﻟﻴﺔ
	ﻻن اﻟﺼﺤﺔ ﺣﻖ .. واﻟﺮاﺣﺔ ﻋﻄﺎء
	1180000 100060 80005535
	SA0980000118608010005535
	T h u n o o n O r g
	0553955808





