
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 سیاسة حفظ الوثائق والسجلات 

 جمعیة عمارة بیوت الله

ھـ١٤٤٦  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 :إدارة الوثائق والسجلات ):١المادة (
ونیا بما  ترورقیا والك مي مقرھا الرس   فيبالاحتفاظ بجمیع وثائقھا وسجلاتھا  الجمعیةم تزتل)  ١-١(

 ما یلي:  یتناسب مع احتیاجاتھا ویتوافق مع المتطلبات النظامیة ذات العلاقة، وقد تشمل ھذه الوثائق

 .الرسميالتصریح واللائحة الأساسیة   •

   الإدارةسجل العضویة في مجلس   •

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الأمناء •

ر  یحفظ الفوات السجلات المالیة ومنھا (سجل العھد، سجل الممتلكات والأصول، ملفات •
 خ) ال......والسندات،

 .سجل الصادر والوارد •

 .التقاریر السنویة •

 غیر الربحي  لتنمیة القطاع  ني تكون ھذه السجلات متوافقة مع أي نماذج یصدرھا المركز الوط)  ٢-١(  

 :الاحتفاظ بالوثائق والسجلات :)٢المادة (
  :. وتقسیمھا إلى الأنواع التالیةمدة حفظ لجمیع الوثائق لدیھابتحدید دوري ل  الجمعیة تقوم )  أ   (

 .حفظ دائم •

 سنوات ١٠حفظ لمدة  •

 .سنوات ٥حفظ لمدة  • .

 .العلاقةوذلك وفق سجل محدد وواضح ُیحدث دوریا وفق متطلبات الجھات ذات 

الملفات من التلف عند وقوع الحوادث   ىلكل ملف أو مستند حفاظا عل ترونیةیجب الاحتفاظ بنسخة إلك)  ب   ( 
ر المساحات وسرعة  فی رھا، وكذلك توی میاه الامطار وغ أو  ری الخارجة عن الإرادة مثل الحرائق أو الأعاص

 .استعادة البیانات
 .مكان آمن مثل الخوادم الصلبة أو السحابیة أو ما شابھھا في ونیة تر تحفظ النسخ الإلك)  ج  (
تضع المؤسسة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشیف وإعادتھ  )  د (

 .ذلك مما یتعلق بمكان الأرشیف وتھیئتھ ونظامھ ر یوغ
یسھل الرجوع إلیھا، ولضمان عدم الفقدان أو   ى المؤسسة أن تحفظ الوثائق بطریقة منظمة حت ى یجب عل)    ھـ (

 . السرقة أو التلف 



 

 

 

 

 :): مدة حفظ الوثائق والسجلات٣لمادة (ا

 المسؤول عن السجل  مدة الحفظ  نوع السجل  م

1 

وجمیع   والعضویاتاللائحة الأساسیة 
الأوراق الرسمیة للمؤسسة وأي لوائح  

 .نظامیة أخرى
 الشؤون الإداریة  دائم

 الشؤون الإداریة  دائم .الإدارة اجتماعات وقرارات مجلسسجل  2

3 
سجل العضویة في مجلس  

موضحا بھ بدایة العضویة لكل  الادارةا
 عضو تاریخ الانتھاء والسبب. 

 الشؤون الإداریة  دائم

 الشؤون المالیة  دائم .سجل الممتلكات والأصول 4

 المالیة الشؤون  دائم .سجل المكاتبات والرسائل 5

 الشؤون المالیة  سنوات ٥ .ر والإیصالاتیملفات لحفظ كافة الفوات  6

 الشؤون المالیة  سنوات ١٠ .السجلات المالیة والبنكیة والعھد 7

 التوقیع  الصفة  الاسم  م

  رئیس مجلس الإدارة  محمد بن عبدالله البشر  ١

  نائب الرئیس  فایز بن عبدالله الفایز  ٢

  عضو المجلس  فیصل بن محمد الجھني  ٣

  عضو المجلس  بن محمد الجربوع  عبدالله  ٤

  عضو المجلس  آل ادریس مرضي بن ناصر  ٥


