
  

 (الاحتفاظ بالوثائل وإتلافها)سياسة سياسات العمل 

 

 (601تصريح رقم )

 حي الروضة –شارع الأمير نايف بو عبد العزيز 

 0660110111                                         0660116161                  

 hurimela.org@gmail.comالبريد الإلكتروني  66911الرمز البريدي   50ص.ب : 
 

 

 

 

 

  
  
  

  

 سياسة 

 الاحتفاظ بالوثائل وإتلافها

Document retention 

and destruction policy 



  

 (الاحتفاظ بالوثائل وإتلافها)سياسة سياسات العمل 

 

 (601تصريح رقم )

 حي الروضة –شارع الأمير نايف بو عبد العزيز 

 0660110111                                         0660116161                  

 hurimela.org@gmail.comالبريد الإلكتروني  66911الرمز البريدي   50ص.ب : 
 

 

 

 المحتويات

  

 مكدم٘ .1

 اليطام .2

 إدازٗ الْثاٜل .3

 الاحتفاظ بالْثاٜل .4

 إتلاف الْثاٜل .5

  الطجلات ّمدٗ الاحتفاظ بهل ضجلبٔاٌ بأسماٛ  .6
  

  



  

 (الاحتفاظ بالوثائل وإتلافها)سياسة سياسات العمل 

 

 (601تصريح رقم )

 حي الروضة –شارع الأمير نايف بو عبد العزيز 

 0660110111                                         0660116161                  

 hurimela.org@gmail.comالبريد الإلكتروني  66911الرمز البريدي   50ص.ب : 
 

 مكدمة-6

اتذنــد لله زب العالمين ّ الصـــلاٗ ّ الطـــلاو علٙ ىبٔيـــا تسند ّعلٙ آلــــُ ّ صخبُ 

 ،،،أجمعين. أما بعـــــد

جمعٔ٘ أٍلٔ٘ تطْعٔ٘ تطعٙ لتكدٓه اتردمات  تسافع٘ حسيملاٛ اتريرٓ٘فإٌ جمعٔ٘ 

الإىطاىٔ٘ )البر ّالتينٔ٘( مً خلال تزلظ إدازتَا ّفٝات العطْٓ٘ المختلف٘ مً أعطاٛ 

اتدنعٔ٘ العنْمٔ٘ ّالمْظفين المتدزبين ّالمتطْعين، ّبإخلاصَه ّأماىتَه ّاجتَادٍه ٓته 

الاجتناعٔ٘ لتخكٔل زؤٓ٘ تحكٔل ضٔاضات ّتْجَٔات ّلآت الأمس ّّشازٗ العنل ّالتينٔ٘ 

إلى ّاقع ّىػاط ملنْع ٓستكٕ إلى الأٍداف الطامٔ٘ التي مً أجلَا  2030المنله٘ 

أىػأت اتدنعٔ٘ ّحسص تزلظ الإدازٗ علٙ عنل دلٔل ٓكدو الإزغادات التي علٙ اتدنعٔ٘ 

 اتباعَا بخصْص إدازٗ ّحفغ ّإتلاف الْثاٜل اتراص٘ باتدنعٔ٘.

 الهطام-1

 :ل جمٔع مً ٓعنل لصالح اتدنعٔ٘ ّبالأخصٓطتَدف ٍرا الدلٔ

 .( زؤضاٛ الأقطاو 1

 .( إدازٗ اتدنعٔ٘ 2

 ( المطؤّلين التيفٔرًٓ  3

 حٔح تكع علَٔه مطؤّلٔ٘ تطبٔل ّمتابع٘ ما ٓسد في ٍرِ الطٔاض٘.

 إدارة الوثائل-1

علٙ إدازٗ اتدنعٔ٘ ّجمٔع الأقطاو ّمطؤّل الْثاٜل الاحتفاظ بجنٔع الْثاٜل في 

خاص٘ ّما شادت مدٗ اتذفغ عً خمظ ضيْات يحفغ بالأزغٔف ّتجسد علٙ خصاىات 

مطؤّل الأزغٔف ّعيد ىَآ٘ المدٗ الصمئ٘ تكْو اللجي٘ بتخدٓد الْثاٜل التي تتلف ّتعد 

 تسطس برلو ّتػنل الآتٕ:

 ٚاللاٜخ٘ الأضاضٔ٘ للجنعٔ٘ ّأٖ لْاٜح ىعامٔ٘ أخس. 
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 ٘ٔمْضخاً بُ بٔاىات نل مً  ضجل العطْٓ٘ ّالاغترانات في اتدنعٔ٘ العنْم

 .الأعطاٛ المؤضطين أّ غيرٍه مً الأعطاٛ ّتازٓخ اىطنامُ

  ضجل العطْٓ٘ في تزلظ الادازٗ مْضخاً بُ تازٓخ بدآ٘ العطْٓ٘ لهل عطْ ّتازٓخ

 ّطسٓك٘ انتطابَا )بالاىتخاب/التصنٔ٘( ّٓبين فُٔ تازٓخ الاىتَاٛ ّالطبب.

 ٘ٔضجل اجتناعات اتدنعٔ٘ العنْم. 

 تناعات ّقسازات تزلظ الإدازٗضجل اج. 

 الطجلات المالٔ٘ ّالبيهٔ٘ ّالعَُد. 

 ضجل المنتلهات ّالأصْل. 

 ملفات تذفغ ناف٘ الفْاتير ّالإٓصالات. 

 ضجل المهاتبات ّالسضاٜل. 

 ضجل الصٓازات. 

 ضجل التبرعات. 

 أٖ ملفات تسفْظ بَا تعامٔه أّ ضجلات أّ بٔاىات. 

  تهٌْ  ،ّتحتاجَا اتدنعٔ٘ في أٖ ّقت لاحلأٖ أّزام تحنل معلْمات ّبٔاىات مَه

ٍرِ الطجلات متْافك٘ قدز الإمهاٌ مع أٖ نماذج تصدزٍا ّشازٗ العنل ّالتينٔ٘ 

الاجتناعٔ٘. ّيجب ختنَا ّتسقٔنَا قبل اتذفغ ّٓتْلى تزلظ الإدازٗ تحدٓد المطؤّل 

 عً ذلو.

 الاحتفاظ بالوثائل-1

ّتم تكطنَا إلى ، اتدنعٔ٘تم تحدٓد مدٗ حفغ تدنٔع الْثاٜل التي لدٚ 

 التكطٔنات التالٔ٘:

 ضيْات. 4حفغ لمدٗ -1

 ضيْات. 10حفغ لمدٗ -2

 حفغ داٜه.-3
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 .اللاٜخ٘ المسفك٘ تْضح ىْع الطجلات في نل قطه 

  يجب الاحتفاظ بيطخ٘ إلهترّىٔ٘ لهل ملف أّ مطتيد حفاظا علٙ الملفات مً التلف

أّ الأعاصير أّ الطْفاٌ ّغيرٍا ّنرلو عيد المصاٜب اترازج٘ عً الإزادٗ مجل الييراٌ 

 لتْفير المطاحات ّلطسع٘ اضتعادٗ البٔاىات

  ٘ٔيجب أٌ تحفغ اليطخ الإلهترّىٔ٘ في مهاٌ آمً مجل الطيرفسات الصلب٘ أّ الطخاب

 أّ ما غابََا

  ٖيجب أٌ تطع اتدنعٔ٘ لاٜخ٘ خاص٘ بإجساٛات التعامل مع الْثاٜل ّطلب المْظف لأ

 ادتَا ّغير ذلو مما ٓتعلل بمهاٌ الأزغٔف ّتَٔٝتُ ّىعامُ.ملف مً الأزغٔف ّإع

يجب علٙ اتدنعٔ٘ أٌ تحفغ الْثاٜل بطسٓك٘ ميعن٘ حتٙ ٓطَل السجْع للْثاٜل ّلطناٌ 

 عدو الْقْع في معي٘ الفكداٌ أّ الطسق٘ أّ التلف.

 إتلاف الوثائل-0 

 تم تهًْٓ تدي٘ تحدٓد الْثاٜل المعدٗ للإتلاف ّاتلافَا ٍّه :

 عمله في اللجهة عمله في الجمعية الاسم م

 زٜٔظ اللجي٘ زٜٔظ الكطه الادازٖ ّالمالٕ  1

 عطْ تساضب  2

 عطْ خدمات عام٘  3

ّعلُٔ ، مطْٝلًا عً حفغ ّإتلاف الطجلات....................................................، /تم تعٔين

طسٓك٘ اتلاف الْثاٜل باتذسم أّ الدفً مطْٝلٔ٘ إعداد تسطس بما ٓته اتلافُ ّتحدٓد 

ّاتخاذ ناف٘ التدابير ّالاحتٔاطات اللاشم٘ للتأند مً اتلاف الْثاٜل اتلافاً تاماً ّعدو 

حصْل ضسز علٙ المنتلهات العام٘ ّاتراص٘ ّأٌ يحدد مهاٌ الإتلاف ّّقتُ ّٓبلؼ 

إدازٗ اتدنعٔ٘  برلو تدي٘ اتلاف الْثاٜل ّأٌ تحطس اللجي٘ عنلٔ٘ الإتلاف ّٓصّد تزلظ

 بتكسٓس مفصل عً ذلو.
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 بياى بأسماء الشجلات ومدة الاحتفاظ بكل سجل-1 

 الشجلات التي يحتفظ بها حفظاً دائماً

 الشجلات م

 اليعاو الأضاضٕ للجنعٔ٘ 1

 جمٔع اللْاٜح التيعٔنٔ٘ 2

 ضجل المنتلهات ّالأصْل 3*

 ضجل الصٓازات 4

 ضجل التأمٔيات الاجتناعٔ٘ 5

 غَادٗ تطجٔل اتدنعٔ٘ 6

 التعامٔه المطتديم٘ 7

 ضجل العطْٓ٘ ّالاغترانات في اتدنعٔ٘ العنْمٔ٘ 8

 ضجل اجتناعات تزلظ الإدازٗ ّقسازات المجلظ 9

 تكازٓس المحاضب الكاىْىٕ الطيْٓ٘ 10

 تساضس اجتناعات اتدنعٔ٘ العنْمٔ٘ 11

 الطجلات المالٔ٘ ّالبيهٔ٘ ّالعَد 12

 المطتفٔدًٓ مً خدمات اتدنعٔ٘معلْمات  13

 الشجلات التي يحتفظ بها لمدة عشر سهوات

 ضجل التبرعات 01

 الطيدات المالٔ٘ ) الكبض الصسف ( 02

 ضجل المهاتبات ّالسضاٜل 03

 ملف حفغ الفْاتير ّالإٓصالات 04

 الشجلات التي يحتفظ بها لمدة أربع سهوات

 علَٔا اجساٛطلبات المطاعدات التي لم ٓعنل  01

 التكازٓس زبع الطيْٓ٘ التي تيتَٕ صلاحٔتَا بالتكسٓس اليَاٜٕ للطي٘ المٔلادٓ٘ 02

 التعامٔه الإدازٓ٘ التي ٓيتَٕ مطنْىَا خلال الطيتين الأّلى أّ ٓصدز تعامٔه تلػَٔا 03

 


