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 مقدمة

هذا الدليل يقدم الإرشاااادال التل علل الجم ية اتهاعها بص اااوة إدارة و حف  و 
 إتلاف الوثائق الصاصة بالجم ية.

 

 النطاق 

و م  يساتهدف هذا الدليل ممي  م  ي مل ل االا الجم ية و باص ر راءاااس م سام
إدارال الجم ياة و المسااانولي  التنفياذي  و ممي  مجلس الإدارة حياع تق  عليه  

 مسنولية تطهيق و متاب ة ما يرد فل هذه السياءة.

 

  :إدارة الوثائق

يجااع علل الجم يااة الاحتفاااظ بجمي  الوثااائق فل مر ب إدارل بمقر الجم يااة   و 
 تشمل الآتل:

 ظامية م رى.اللائحة اصءاءية للجم ية ومل لوائا ن�.1

ءااجل ال يااوية و الاشااترا ال فل الجم ية ال مومية موهااحان ب  بيانال  ل �.2
 م  اصعياس المنءسي  مو غيره  م  اصعياس و تاريخ انيمام  .

ءجل ال يوية فل مجلس الإدارة موهحاُ ب  تاريخ بداية ال يوية لكل عيو �.3
نتهاس و   بتاريخ الا وتاريخ و طريقة ا تساااابها لابالانتصا  ل التب ية  و يهي  في

 السهع.

 ءجل امتماعال الجم ية ال مومية.�.4

 ءجل امتماعال و رارال مجلس الإدارة.�.5

 السجلال المالية والهنكية وال هد.�.6
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 ءجل الممتلكال واصصول. �.7

 ملفال لحف   افة الفواتير والإي الال. �.8

 ءجل المكاتهال و الرءائل. �.9

 ءجل البيارال �.11

 ءجل التهرعال �.11

ل متوافقاة  در الإمكان م  مل نما ت ت ااادرها واارة الموارد تكون هاذه الساااجلا 
الهشرية و التنمية الامتماعية. ويجع  تمها و تر يمها  هل الحف  و يتولل مجلس 

 الإدارة تحديد المسنول ع   لك. 

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

يجااع علل الجم يااة تحااديااد ماادة حف  لجمي  الوثااائق التل لااديهااا. و ااد �.1
 التقسيمال التالية:تقسمها الل 

 حف  دائ �.م

 ءنوال  4حف  لمدة �. 

 ءنوال  11حف  لمدة �.ت

 يجع إعداد لائحة توها نوع السجلال فل  ل  س .�.2

يجع الاحتفاظ بنساصة الكترونية لكل مل  مو مستند حفااان علل الملفال م  �.3
التل  عند الم ائع الصارمة ع  الإرادة مثل النيران مو الاعاصير مو الطوفان و 

 و  ذلك لتوفير المساحال و لسرعة اءت ادة الهيانال. غيرها

يجع من تحف  النساااخ الالكترونية فل مكان  م  مثل السااايرفرال ال ااالهة مو �.4
 السحابية مو ما شابهها.
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يجاع من تيااا  الجم ياة لائحاة  ااصاااة باعمراسال الت امل م  الوثائق و طلع �.5
لق بمكااان الموا  صل مل  م  اصرشاااي  و إعااادتهااا و غير  لااك ممااا يت 

 اصرشي  و تهيئت  و نظام .

يجاع علل الجم ياة من تحف  الوثائق بطريقة منظمة حتل يساااهل الرموع �.6
 للوثائق و ليمان عدم الو وع فل مظنة الفقدان مو السر ة مو التل . 

 
�

 إتلاف الوثائق

يجاع علل الجم ياة تحادياد طريقاة التصلر م  الوثاائق التل انتها  المدة �.1
 بها وتحديد المسنول ع   لك.المحددة للاحتفاظ 

يجع إصااادار مذ رة فيها تفاصااايل الوثائق التل ت  التصلر منها ب د انتهاس �.2
 مدة الاحتفاظ بها ويو   عليها المسنول التنفيذل ومجلس الإدارة.

ب د المرام ة واعتماد الإتلاف  تشكل لجنة للتصلر م  الوثائق بطريقة  منة �.3
   إتلاف  امل الوثائق.وءليمة و غير ميرة بالهيئة و تيم

تكتاع اللجنة المشااارفة علل الإتلاف محياااران رءاااميان ويت  الاحتفاظ ب  فل �.4
 الارشي  م  عمل نسخ للمسنولي  الم نيي .

�
� �
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�

 اعتماد مجلس الإدارة 

ت  اعتماد ءياءة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها بالجم ية فل امتماع مجلس الإدارة 
............................ المن قدة بتاريخ  ...ل .....ل ...........هااااااا الموافق ...ل .....ل بجلسااات  
 ...........م

�
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