
 

 
 

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 
  رواق للعناية بالمساجد جمعية 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 مقدمة 

ي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.   هذا الدليل يقدم الإرشادات الت 
 

 النطاق

رؤستتتتتاا  أستتتتتام  و إدارات الجمعية والمستتتتتنول    اله فيذ ل  يستتتتتههدف هذا الدليل مم ي مل يعمل لصتتتتتالو الجمعية و ا     
ي هذه السياسة. 

 و م    مجلس الإدارة حيث تقي عل هم مسنولية تطب ق ومهابعة ما  رد ف 

 إدارة الوثائق

ي 
ي مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآت 

 :يجب على الجمعية الاحهفاظ بجم ي الوثائق ف 
 و نظامية   رىاللائحة ا ساسية للجمعية و ي لوائ •
هم مل   •  بم سيانات ول مل ا عاتتتتتتاا المنستتتتتتستتتتتت     و    

 
ي الجمعية العمومية مومتتتتتتحا

اعات ف  ستتتتتتجل العاتتتتتتاتة والاشتتتتتت  
 ا عااا وتارتتتتتخ انامامم

ي مجلس الادارة •
 بم تارتتتتتخ بداية العاتتاتة لضل عاتتو وتارتتتتتخ واكتقة اا ستتاسها ببالانهخا   ستتجل العاتتاتة ف 

 
مومتتحا

 ارتتتتتخ الانههاا والسببسه ال   كية( وتب    فيم / 
 سجل امهماعات الجمعية العمومية •
 سجل امهماعات وأرارات مجلس الإدارة •
 السجلات المالية والب كية والعُهد •
 وا صول سجل الممهلضات  •
  والإيصالات  ملفات لحفظ وافة الفوات    •
 سجل المكاتبات والرسائل •
 سجل الزتارات  •
عات  •  سجل اله ر

مهوافقة أدر الإمكان مي  ي نماذج تصتتتتتدرها واارة العمل واله مية الامهماعية. وتجب  همها وترأيمها تكون هذه الستتتتتجلات  
 . أبل الحفظ وتهولى مجلس الإدارة تحديد المسنول عل ذلك

 
 الاحتفاظ بالوثائق

ي لد ها. وأد تقسمها إلى الهقسيمات الهالية:  •  يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجم ي الوثائق الت 
o دائم  حفظ 
o  س وات    4حفظ لمدة 
o  س وات    10حفظ لمدة 

 
 
 



 
 
 
 
 

ي ول أسم.  •
 يجب إعداد لائحة تومو ناع السجلات ف 

ونية لضل ملم  و مستتتتت  د حفافا على الملفات مل الهلم ع د المصتتتتتائب الخارمة عل   • يجب الاحهفاظ سنستتتتتخة إلي  
ها وكذلك   ان  و ا عاص    و الطوفان و     لهوف   المساحات ولسرعة اسهعادة البيانات الإرادة مثل ال   

فرات الصلبة  و السحاسية  و ما شاسهها • ي مكان آمل مثل الس  
ونية ف   يجب  ن تحفظ النسخ الإلي  

يجتب  ن تاتتتتتتتتتتتتتتتي الجمعيتة لائحتة  تاصتتتتتتتتتتتتتتتة ستومرااات الهعتامتل مي الوثتائق والتب الموفم  ي ملم مل ا رشتتتتتتتتتتتتتتتيم   •
 يم وته ئهم ونظامم. وإعادتها و    ذلك مما  هعلق بمكان ا رش

ي مظ ة   •
يجب على الجمعية  ن تحفظ الوثائق بطكتقة م ظمة حت  يستتتتتتتتتتتتتهل الرماع للوثائق ولاتتتتتتتتتتتتتمان عدم الوأاع ف 

 الفقدان  و السرأة  و الهلم. 
 

 إتلاف الوثائق
ي انههت المدة المحددة للاحهفاظ سها وتحديد المستتتتنول   • يجب على الجمعية تحديد اكتقة الهخل  مل الوثائق الت 

 عل ذلك. 
ي تم الهخل  م ها بعد انههاا مدة الاحهفاظ سها وتوأي عل ها المستتتنول   • يجب إصتتتدار مذكرة ف ها تفاصتتتيل الوثائق الت 

 اله فيذي ومجلس الإدارة. 
ة بالبضمة وتاتتمل   • بعد المرامعة واعهماد الإتلاف، تشتتكل لج ة للهخل  مل الوثائق بطكتقة آم ة وستتليمة و    مبتت 

   إتلاف وامل للوثائق. 
ي الارشتتتتتتتتتتيم مي عمل  ستتتتتتتتتتخ للمستتتتتتتتتتنول      •

ا رستتتتتتتتتتميا وتهم الاحهفاظ بم ف  فة على الإتلاف محبتتتتتتتتتت  تكهب اللج ة المسرتتتتتتتتتتلا
  .  المع     

 

 :الإدارةاعتماد مجلس  

 الحمد لله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده 

هـ( 20/12/1446م بتاريخ:)2025( لعام 1ية بالمساجد في اجتماعه رقم: )مجلس إدارة جمعية رواق للعنالقد اطلع    
عمم على جميع  وقرر الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياسة على  م(16/06/2025الموافق:)

ُ
اعتمادها، وتعتبر نافذة من تاريخها وت

 منسوبي الجمعية للعلم والعمل بها.  

                                                                                                          

   رئيس مجلس الإدارة 

  
 

 عبد الرحمن بن علي محمد الناهض                            
 


