
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

 االالاععتتمماادد  

 :الحمد لله، والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين، وبعد

ــس إدارة  ــة لمجلـ ــلاحيات المخولـ ــى الصـ ــاءً علـ ــامبنـ ــة الايتـ ــد لرعايـ ــة رفـ ــيات  جمعيـ ا لمقتضـ
ً

ــ وتحقيقـ

دت هـــذه السياســـة بنـــاءً علـــى قـــرار مجلـــس الإدارة رقـــم ( مـــِ
ُ
 3المصـــلحة العامـــة للجمعيـــة، فقـــد اعت

ــاريخ 38/  19 / ـــ،16/9/1447)، بت ــا  ه ــل به ــم العم ــي ت ــات الت ــل السياس ــي ك لغ
ُ
ــث ت ــا، حي ــل به ــك للعم وذل

اس
ً
 .ابق

ــامية  ــانية الســ ــالتها الإنســ ــى أداء رســ ــة علــ ا للجمعيــ
ً

ــ ــون عونــ ــا، وأن تكــ ــع بهــ ــه أن ينفــ ــأل اللــ نســ

 .بالشكل المطلوب

 

 

 رئيس مجلس الادرة  

 بن عبد الله بن علي الحربي إبراهيم  .أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ووأأتتلالاففههاا  ببااللووثثاائئقق        االالاححتتففااظظ  سسييااسسةة    



 

  

 ممققددممةة  

جمعية رفد لرعاية تهدف سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها إلى تحديد الإرشادات التي يجب على  

 .اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بها الايتام 

 االلننططااقق  

تستهدف هذه السياسة جميع من يعمل لصالح الجمعية، وبالأخص رؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  

التنفيذي وأمين مجلس الإدارة، حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه  والمدير 

 .السياسة

 إإددااررةة  االلووثثاائئقق  

الاحتفاظ بجميع الوثائق في المقر الإداري الرئيسي للجمعية،   جمعية رفد لرعاية الايتام يجب على 

 :وتشمل الآتي

 رىاللائحة الأساسية للجمعية، ولوائح وسياسات نظامية أخ.  

  سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحًا به بيانات كل من الأعضاء

  .المؤسسين وغيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامهم

  سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحًا به تاريخ بداية العضوية لكل عضو، وتاريخ وطريقة

  .نتهاء والسبباكتسابها (بالانتخاب / بالتزكية)، مع بيان تاريخ الا

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية.  

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  

 السجلات المالية والبنكية والعهد.  

 سجل الممتلكات والأصول.  

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.  

  سجل المكاتبات والرسائل.  

 سجل الزيارات.  

 سجل التبرعات. 



 

 

 

بجميع السجلات والوثائق في أماكن آمنة وبطرق منظمة تضمن سهولة الوصول إليها عند الحاجة،  جب الاحتفاظ 

 .مع تحديد مدة الاحتفاظ بها، وآلية إتلافها وفق ما يقرره مجلس الإدارة

ا للجدول التالي 
ً
 :يحدد مجلس إدارة الجمعية مدد حفظ الوثائق وفق

 ممددةة  االلححففظظ   االلووثثييققةة   مم  

عية ولوائحها وسياساتها النظام الأساسي للجم 1

 .التنظيمية الأخرى

 سنوات  4/ حفظ لمدة   ■ حفظ دائم 

  سنوات 10حفظ لمدة  /

سجل العضوية والاشتراكات، ويشمل بيانات   2

جميع الأعضاء في الجمعية (الجمعية العمومية، 

مجلس الإدارة، وغيرهم من العاملين  

 .والمتطوعين)

/   سنوات  4حفظ لمدة  /■ حفظ دائم 

  سنوات  10حفظ لمدة  

سجل العضوية في مجلس الإدارة، موضحًا به  3

تاريخ بداية العضوية لكل عضو، وتاريخ وطريقة 

 .اكتسابها (بالانتخاب/التزكية)

 سنوات  4/ حفظ لمدة   ■ حفظ دائم 

  سنوات 10حفظ لمدة  /

/   سنوات  4حفظ لمدة  /■ حفظ دائم  .سجل اجتماعات الجمعية العمومية 4

  سنوات  10حفظ لمدة  

/   سنوات  4حفظ لمدة  /■ حفظ دائم  .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 5

  سنوات  10حفظ لمدة  

 سنوات  4/ حفظ لمدة  حفظ دائم  .السجلات المالية والمحاسبية والعهد 6

 سنوات 10حفظ لمدة  /

 سنوات  4/ حفظ لمدة   ■ حفظ دائم  .الممتلكات والأصولسجل  7

  سنوات 10حفظ لمدة  /

 سسننووااتت   10 سسننووااتت   4 ححففظظ  دداائئمم       االلببيياانن  

سسججلل    

     االلممصصررووففااتت  

   ■ 

سسججلل    

االلممققببووضضااتت    

 وواالإلإييصصاالالاتت  

   ■ 

 ■     سسججلل  االلتتببررععااتت  

 

  الموجودة والمحفوظة بشكلٍ آمنيجب على الإدارة التنفيذية الاحتفاظ بنسخ من جميع السجلات.  

 يجب على الإدارة التنفيذية تحديد المسؤولين عن حفظ هذه السجلات بناءً على ما يقرره مجلس الإدارة.  

  يجب حفظ النسخ الإلكترونية بشكلٍ آمن، مع التأكد من حمايتها من التلف عند حدوث أي خلل تقني.  

  وفيرها بسرعة عند الحاجةيجب أن تكون الملفات سهلة الوصول، وكذلك ت.  

 يجب الاحتفاظ بالنسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات المحلية أو السحابة أو ما شابه.  

  وضع آلية لحفظ البيانات والتعامل مع عدم  جمعية رفد لرعاية الايتاميجب على الإدارة التنفيذية في

  .فقدانها

 اعد على حفظ الوثائق من التلف أو الضياعيجب أن تتوافر في الأرشيف بيئة آمنة تس.  



 

 

 

 

   يجب على الإدارة التنفيذية حفظ الوثائق بطريقة منظمة يسهل الرجوع إليها، وضمان عدم الوصول غير

 .المصرح به أو السرقة أو التلف

 

 إإتتلالافف  االلووثثاائئقق  

  المحددة للاحتفاظ بها، يجب على الإدارة التنفيذية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة

  .وتحديد المسؤول عن ذلك 

  ،يجب إصدار مذكرة تفصيلية تتضمن بيانات الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها

ع من المدير التنفيذي ومجلس الإدارة
ّ
  .وتوق

 ل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة و
�
شك

ُ
سليمة وغير مضرّة  بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، ت

ا كاملاً للوثائق
ً
  .بالبيئة، وتضمن إتلاف

  تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرًا رسميًا بذلك، ويتم الاحتفاظ به في الأرشيف مع عمل نسخ

 .للمسؤولين المعنيين 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

 

الاسم

إبراهيم عبد الله الحربي

عبد الكريم فهيد عبد الله

عايد العبدي بن عبد الله السليمي

محمد بن خلف بن حمود السليمي

عبد الله بن حمان عيسى السليمي

الصفة

رئيس مجلس الإدارة

نائب الرئيس

عضو

عضو

عضو



 

  


