
 

 أيا بعد .... انحًد لله ٔانصلاة ٔانسلاو عهى رسٕل الله 

ٔفي اجتًاع يجهس و   2023/سبتًبز/26ْـ  انًٕافق 1445/ربيع الأٔل/11انثلاثاء   يٕو في إَّ

حفظ انٕثائق اعتًاد نجُت  ٔ و ، تى تشكيم 7030ًاو انساعت تبًقز انجًعيت ٔفي  انتاسع الإدارة 

 نيت أسًاءْى 0بانجًعيت ٔتتكٌٕ يٍ الأعضاء انتا ٔإتلافٓا
 

 ملاحظات  المنصب اسم العضو م

  الأمٌن المالً رئٌس اللجنة عبدالله ثواب السبٌعً 1

  عضو مجلس الإدارة عضو محمـد فرج السبٌعً 2

  عضو الجمعٌة العمومٌة عضو سداح راشد السبٌعً 3

  باحث اجتماعً عضو دخٌل الله مفرح السبٌعً 4
 

 انهجُت ٔتقٕو بانًٓاو انًٕضحت في ْذا انقزار . تعُتًد ْذِ 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

    

    

    

 



 

 حفظ الوثائك وإتلافها لجنة 

 ترتبط تنظٌمٌاً برئٌس مجلس الإدارة . الارتباط:

الإشراف على تطبٌك أنظمة الوثائك والمحفوظات فً الجمعٌة الإشراف على عملٌة إتلاف الوثائك  ئٌسهاوٌتولى ر 

 اً للائحة ، واعتماد الخطط والسٌاسات والإجراءات التنفٌذٌة المتعلمة بها.التً انتهت مدة حفظها وفم

 وتتكون من:

 ملاحظات التولٌع  المنصب اسم العضو م

   رئٌس اللجنة عبدالله ثواب السبٌعً 1

   عضو محمـد فرج السبٌعً 2

   عضو سداح راشد السبٌعً 3

   عضو دخٌل الله مفرح السبٌعً 4

 

 . ة حفظ الوثائك وإتلافها لجن:  المسمى

6690696365906964

 ترتبط تنظٌمٌاً برئٌس مجلس الإدارة . الارتباط:

وٌتولى رئٌسها الإشراف على تطبٌك أنظمة الوثائك والمحفوظات فً الجمعٌة الإشراف على عملٌة إتلاف الوثائك  

 واعتماد الخطط والسٌاسات والإجراءات التنفٌذٌة المتعلمة بها.التً انتهت مدة حفظها وفماً للائحة ، 

 

 المهام : 

 متابعة التطبٌك الأمثل لأنظمة الوثائك والمحفوظات ولوائحها وسٌاساتها وخططها وبرامجها وإجراءاتها.  .1

 متابعة التنسٌك والتكامل فً أداء اللجان وفرق العمل لواجباتها.   .2

 وٌم والإتلاف وتوجٌهها وإجازة نتائج أعمالها.الإشراف على أعمال لجان التم .3

 الإشراف على صحة ودلة واكتمال البٌانات الممدمة لرئٌس الجمعٌة عن وثائك الجمعٌة .  .4

 فحص بٌانات الوثائك التً انتهت مدة حفظها والمعدة من لبل المركز، والتأكد من استكمالها للمعلومات .5

 التأكد من انتهاء مدة حفظ الوثائك المراد إتلافها ومطابمتها على بٌاناتها .6

 تعبئة محاضر الإتلاف المعدة لهذا الغرض ورفعها لرئٌس مجلس إدارة الجمعٌة . .7

 حفظ بٌانات ومحاضر الإتلاف حفظاً دائماً وتصوٌرها وفماً للتمنٌات الحدٌثة. .8



 

حفظها مع مراعاة الضوابط فً لائحة إتلاف الوثائك أو أي الإشراف على إتلاف الوثائك التً انتهت مدة  .9

 لوائح أخرى ٌتم إصدرها فً هذا الشأن.

 تطبٌك لائحة التزوٌد بالوثائك والمحفوظات بما ٌتماشى مع الخصوصٌة. .11

 تطبٌك لائحة الاطلاع على الوثائك والمحفوظات وتداولها. .11

 .فً لسم الأرشفة والوثائك فً ملفات وترلٌمها ووضعهاإٌداع الوثائك دائمة الحفظ  .12

 حفظ الوثائك وإتلافها .إتلاف الأوراق المنتهٌة مدد حفظها، وذلن عن طرٌك تكوٌن لجنة  .13

 
 
 



 

 أنواع الوثائق:

 الوثائك الإدارٌة: هً الوثائك الخاصة بالأعمال الإدارٌة. -1

 الوثائك المالٌة: هً الوثائك الخاصة بالأمور المالٌة. -2

ٌة: هً الوثائك المتعلمة بالنشاط الأساسً للجمعٌة.الوثائك التخصص -3  

 وتنمسم الوثائك من حٌث مدد الحفظ إلى نوعٌن:

 :وثائق دائمة الحفظ -1

الوثائك التً تثبت أملان الدولة أو الأشخاص أو  عنها لحاجه العمل لها . لا ٌجوز إتلافها، وهً التً لا ٌستغنى

 :صد تطورها الوظٌفً والإداري مثلحمولهم أو وثائك وجود الأجهزة الحكومٌة وتر

 أنظمتها ولوائحها الداخلٌة. 

 لرارتها التنظٌمٌة. 

 سٌاستها وخططها وبرامجها. 

 مٌزانٌاتها وحساباتها الختامٌة. 

 إجراءاتها الإدارٌة. 

 تنظٌماتها الإدارٌة وأدلتها التنظٌمٌة. 

 التمارٌر المهمة. 

 الإحصائٌات. 

 مخططات معمارٌة. 

 ولاف مخططات ومواصفات الأ. 

 الأحكام المضائٌة. 

  

 :وثائق مؤقتة  -2

 وتنمسم إلى نوعٌن : .ٌمكن إتلافها ؛ وهً التً تتنالص لٌمتها مع مرور الزمن حتى تنعدم

 سنوات  4 تتلف بعد مضًوثائك 

 سنوات  11تتلف بعد مضً وثائك 

 

 


