
 
 
 

 003 رقم: 
 م 2024/  01/  16تاريخ: 

 قرار إداري 

   التنفيذي. الرئيسإن 
 وبناءً على الصلاحيات المخولة له نظاماً . 

والمتضمن تحديث   ٢٠٢٤يناير    ١) المنعقد بتاريخ  ٢٠٢٤/    ١(    -  ٤٣وبناء على قرار مجلس ادارة الجمعية في الاجتماع رقم  

بما يتماشى مع المتغيرات الطارئة على حوكمة الجمعية والتشريعات المنظمة   سياسة الاحتفاظ بالوثائق و إتلافها
 للقطاع غير الربحي . 

 ونظراً لما تتطلبه المصلحة العامة للجمعية .  

 يقرر ما يلي : 

  : الاصدار  أولاً  إتلافهال الثاني  اعتماد  و  بالوثائق  الاحتفاظ  ابتداءً   سياسة  بموجبها  ، والعمل  المرفقة  من   بصيغتها 

 تاريخه . 

ونشرها عبر الموقع الالكتروني الرسمي  في سجلات الجمعية ،    السياسة  كلف رئيس مركز المعلومات بحفظيثانياً :  

 . للجمعية

 والله ولي التوفيق ،،، 

 الرئيس التنفيذي 

فيصل بن محمد الشوشان                       التنفيذي لمكتب الرئيس:  ص

 ص:لرئيس مركز المعلومات  
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مقدمــة

بالإشــارة الــى الخطــة الاســتراتيجية الخمســية لجمعيــة بنك الطعــام الســعودي )إطعام( 

والمتضمنــة بنــاء القاعــدة الأساســية للحوكمــة والتنظيــم ، واجــراء التحديــث الــدوري للوائــح 

ــق واتلافهــا فــي  ــة ، فقــد جــاءت سياســة الاحتفــاظ بالوثائ ــة وسياســاتها التنظيمي الجمعي

إصدارهــا الثانــي ، والمعنيــة بحفــظ وثائــق الجمعيــة وحمايتهــا مــن التلــف ، وتقديــم أكبــر 

ــا  ــمية مم ــا الرس ــجلاتها وبيانته ــة وس ــق الجمعي ــة بوثائ ــة اللازم ــن العناي ــن م ــدر ممك ق

يســهم فــي تحقيــق القــدر العــال مــن الكفــاءة .
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النطاق

إدارة الوثائق

ــح الجمعيــة و بالأخــص الرئيــس التنفيــذي  تســتهدف هــذه السياســة جميــع مــن يعمــل لصال
ــز المعلومــات ، ومــدراء الإدارات ورؤســاء  ومســاعديه ، و أميــن ســر مجلــس الإدارة ورئيــس مرك

الاقســام حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق و متابعــة مــا يــرد فــي هــذه السياســة

يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية ، و تشمل الآتي:

• اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح تنظيمية أخرى . 
ــن  ــم م ــين أو غيره ــاء المؤسس ــات الأعض ــن بيان ــة يتضم ــة العمومي ــام للجمعي ــجل الع • الس

ــة . ــة العمومي ــات الجمعي ــجل اجتماع ــة ، وس ــوع العضوي ــم ون ــخ انضمامه ــاء و تاري الأعض
ــخ و طريقــة  ــكل عضــو وتاري ــة ل ــة العضوي ــخ بداي • الســجل العــام لمجلــس الإدارة يتضمــن تاري
ــات  ــجل اجتماع ــبب ، وس ــاء و الس ــخ الانته ــه بتاري ــن في ــة( و يبي ــاب / التزكي ــابها )بالانتخ اكتس

مجلــس الإدارة . 
• السجل العام للمعاملات المالية والبنكية والعهد .

• السجل العام للتبرعات 
• السجل العام للممتلكات  والأصول. 

• السجل العام لقرارات التملك والاستثمار 
• السجل العام لقرارات التفويض الصادرة 
• ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 

• سجل المكاتبات و الرسائل. 
• سجل الزيارات 

تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج يصدرهــا المركــز الوطنــي لتنميــة 
القطــاع غيــر الربحــي بصفتــه الاشــرافية . ويجــب ختمهــا و ترقيمهــا قبــل الحفــظ و يتولــى 

ــك. ــن ذل ــؤول ع ــد المس ــذي تحدي ــس التنفي الرئي
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الاحتفاظ بالوثائق 

إتلاف الوثائق

ــى  ــمها ال ــد تقس ــا. وق ــي لديه ــق الت ــع الوثائ ــظ لجمي ــدة حف ــد م ــة تحدي ــى الجمعي ــب عل • يج
التقســيمات التاليــة

حفظ دائم  
حفظ لمدة 5 سنوات   

حفظ لمدة 10 سنوات   

• يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.

• يجــب الاحتفــاظ بنســخة الكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــاً علــى الملفــات مــن التلــف عنــد 

المصائــب الخارجــة عــن الإرادة مثــل النيــران أو الاعاصيــر أو الطوفــان و غيرهــا و كذلــك لتوفيــر المســاحات 

ــات ــتعادة البيان ــرعة اس و لس

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

• يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق و طلــب الموظــف لأي ملــف مــن 

الأرشــيف و إعادتهــا و غيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف و تهيئتــه و نظامــه

• يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق و لضمــان عــدم 

الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف. 

ــددة  ــدة المح ــت الم ــي انته ــق الت ــن الوثائ ــص م ــة التخل ــد طريق ــة تحدي ــى الجمعي ــب عل • يج

ــك ــن ذل ــؤول ع ــد المس ــا وتحدي ــاظ به للاحتف

• يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفاظ 

بهــا ويوقــع عليهــا المســؤول التنفيذي ومجلــس الإدارة

• بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتلاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة وســليمة و 

غيــر مضــرة بالبيئــة و تضمــن إتلاف كامــل الوثائــق

ــع  ــيف م ــي الارش ــه ف ــاظ ب ــم الاحتف ــمياً ويت ــراً رس ــى الإتلاف محض ــرفة عل ــة المش ــب اللجن • تكت

ــن ــؤولين المعنيي ــخ للمس ــل نس عم
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