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  مقدمة:
ھذا الدلیل تبین فیھ الجمعیة ما ینبغي اتباعھ من قبلھا بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة 

  بالجمعیة. 
  النطاق: 

التنفیذي والأقسام    والمدیریستھدف ھذا الدلیل جمیع من یعمل لصالح الجمعیة من أعضاء مجلس الإدارة  
المدیر   والموظفین،  متابعة  تحت  السیاسة  ھذه  في  یرد  ما  ومتابعة  تطبیق  مسؤولیة  علیھم  تقع  حیث 

  التنفیذي. 
  إدارة الوثائق:

  تحتفظ الجمعیة بجمیع الوثائق على النحو التالي:
   یلي:الوثائق الرئیسیة والرسمیة تحُفظ بمكتب المدیر التنفیذي أو مكتب السكرتیر وتشمل ما  أولاً:
   .السیاسات واللوائح المنظمة لعمل الجمعیة وما یتعلق بھا 
  اللجان الفرعیة). الإدارة،مجلس العمومیة، سجل العضویة (الجمعیة 
  ورؤساء الاقسام).   الفرعیة،اللجان  الإدارة،مجلس  العمومیة،سجل الاجتماعات (الجمعیة 
   .سجل المكاتبات والرسائل الصادرة والواردة  

 الوثائق المالیة تحُفظ بالإدارة المالیة وتشمل ما یلي:   ثانیاً:
  التبرعات). الفواتیر، العھد، الإیصالات، البنكیة،السجلات المالیة مثل (المعاملات  
 .السجلات الحسابیة  
  والأصول.سجل الممتلكات 

وثائق الإجراءات تحُفظ بشكل أساسي في الأرشیف ونسخ في كل إدارة بما یخصھا من إجراءات  ثالثاً:
  وتشمل التالي : 

   .دلیل العملیات والإجراءات 
 .الخطة الاستراتیجیة 
 .الخطة التشغیلیة السنویة 
 .تقاریر مؤشرات الأداء 
  .التقاریر السنویة 
  الجمعیة. إصدارات ومطبوعات  
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  وثائق المستفیدین  رابعاً:
إن المستفیدین في الجمعیة لھم خصوصیة في التعامل مع وثائقھم فإنھ یتم الاحتفاظ بھذه الوثائق في 

ولا یجوز لأي أحد الاطلاع   الأخرى،الإدارات المعنیة بخدمة المستفیدین دون غیرھا من الإدارات  
  الجمعیة.علیھا إلا بما یتوافق مع سیاسة خصوصیة البیانات لدى 

 یتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسیمات التالیة:  
 

  مدة الحفظ   نوع الوثیقة 
  حفظ دائم   والرسمیة.الوثائق الرئیسیة 

  سنوات 10حفظ لمدة   المالیة.الوثائق 
  سنوات  4حفظ لمدة   وثائق الإجراءات. 
  استمرار تقدیم الخدمة للمستفیدسنوات أو على حسب  4  وثائق المستفیدین. 

  
یتم الاحتفاظ بنسخة إلكترونیة لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف عند الأزمات  .1

كذلك لتوفیر المساحات ولسرعة   وغیرھا،الخارجة عن الإرادة مثل: الحریق أو العواصف أو السیول  
 استعادة البیانات من خلال:

  .برنامج الحسابات للوثائق المالیة 
 .برنامج الصادر والوارد للوثائق الرئیسیة والرسمیة 
 .برنامج إدارة خدمة العملاء لوثائق المستفیدین 
   .نسخ من وثائق الإجراءات على السیرفر 
  یتم حفظ النسخ الإلكترونیة في مكان آمن طبقاً لمنھجیة حفظ البیانات الخاصة بالجمعیة. .2

  إتلاف الوثائق
التي انتھت المدة المحددة للاحتفاظ بھا وتحدید یجب على الجمعیة تحدید طریقة التخلص من الوثائق   -1

 المسؤول عن ذلك. 
یجب إصدار مذكرة فیھا تفاصیل الوثائق التي تم التخلص منھا بعد انتھاء مدة الاحتفاظ بھا ویوقع   -2

 علیھا المسؤول التنفیذي ومجلس الإدارة.
بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطریقة آمنة وسلیمة و غیر مضرة   -3

 بالبیئة و تضمن إتلاف كامل الوثائق. 
تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً رسمیاً ویتم الاحتفاظ بھ في الارشیف مع عمل نسخ  -4

 للمسؤولین المعنیین. 
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  طلب إتلاف وثیقة 

  
  تاریخ الطلب :   القسم: 

  
  
  حفظھ الله      سعادة المدیر التنفیذي                                 

  السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ
  
  

  بناءً على سیاسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافھا نعرض لسعادتكم بیان بالوثائق المطلوب إتلافھا :  

مدة   اسم الوثیقة   م
  حفظھا 

تاریخ 
  صدورھا 

تم نسخھا  
 ً   ملاحظات  إلكترونیا

            
            
            

  .وتقبلوا فائق الاحترام والتقدیر
  

 اعتماد مجلس الإدارة:

 م.16/08/2023م ࡩʏ دورتھ الثانية بتارʈخ 2023اعتمد ɸذه السياسة مجلس الإدارة ࡩʏ جلستھ الثامنة لعام 

  
  

  


