
 

                                                            

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها                                                                                          
 

 مقدمة: •

 بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.هذا الدليل تبين فيه الجمعية ما ينبغي اتباعه من قبلها 

 النطاق: •
يستتتت هدف هذا الدليل  مي  من يعمل لصتتتتالة الجمعية من لع تتتتاة مالد ا دارة وايديا الامفيذلم وايقستتتتا  وايو فين  حي   

 تق  عليهم مسؤولية تطبيق وماابعة ما ياد في هذه السياسة تحت ماابعة ايديا الامفيذلم.

 إدارة الوثائق: •
 تحافظ الجمعية بامي  الوثائق على المحو الاالي:

حفظ بمكتب المدير التنفيذي أو مكتب السكرتير وتشمل ما يلي:  
ُ
: الوثائق الرئيسية والرسمية ت

ً
 أولا
 السياسات واللوائح ايمظمة لعمل الجمعية وما ياعلق بها.  .1

 سجل الع وية )الجمعية العمومية  مالد ا دارة  اللجان الفاعية(. .2

 سجل الا اماعات )الجمعية العمومية  مالد ا دارة  اللجان الفاعية  ورؤساة الاقسا (.  .3
 سجل ايكاتبات والاسائل الصادرة والواردة.  .4

حفظ بالإدارة المالية وتشمل ما يلي: 
ُ
: الوثائق المالية ت

ً
 ثانيا

 السجلات ايالية مثل )ايعاملات البمكية  ا يصالات  العهد  الفواتير  الابرعات(. .1
 السجلات الحسابية. .2

 سجل ايمالكات وايصول. .3
حفظ بشكل أساس ي في الأرشيف ونسخ في كل إدارة بما يخصها من إجراءات وتشمل التالي : 

ُ
: وثائق الإجراءات ت

ً
 ثالثا

 دليل العمليات وا  ااةات.  .1

 الخطة الاستراتياية. .2
 الخطة التشغيلية السموية. .3

 مؤشاات ايداة.تقاريا  .4

 الاقاريا السموية. .5
 إصدارات ومطبوعات الجمعية. .6

: وثائق المستفيدين 
ً
 رابعا

 إن ايسافيدين في الجمعية لهم خصوصية في الاعامل م  وثائقهم فإنه يام الاحافاظ بهذه الوثائق في ا دارات ايعمية بخدمة ايسافيدين 
 دون غيرها من ا دارات ايخاى  ولا ياوز يلم لحد الاطلاع عليها إلا بما ياوافق م  سياسة خصوصية البيانات لدى الجمعية. 

 يام حفظ الوثائق وايستمدات حسب الاقسيمات الاالية: 
 

 مدة الحفظ  نوع الوثيقة 

 حفظ دائم الوثائق الائيسية والاسمية.

 سموات 10حفظ يدة  الوثائق ايالية.

 سموات 4حفظ يدة  وثائق ا  ااةات.

ستتتتتتتتتتتتتموات لو على حستتتتتتتتتتتتتتتتتب استتتتتتتتتتتتتاماار تقتتتتتديم الختتتتتدمتتتتتة   4 وثائق ايسافيدين.

 للمسافيد



 

 
 

 على ايلفتات من الال  عمتد ايزمتات الختار تة عن ا رادة       -1
ا
يام الاحافتاظ بنستتتتتتتتتتتتتختة إلكترونيتة لكتل مل  لو مستتتتتتتتتتتتتتمتد حفتا تا

 اساعادة البيانات من خلال:مثل: الحايق لو العواص  لو السيول وغيرها  كذلك لاوفير ايساحات ولساعة 

 بانامج الحسابات للوثائق ايالية. •

 بانامج الصادر والوارد للوثائق الائيسية والاسمية. •

 بانامج إدارة خدمة العملاة لوثائق ايسافيدين. •

 نسخ من وثائق ا  ااةات على السيرفا. •

 يمهجية حفظ  -2
ا
 البيانات الخاصة بالجمعية.يام حفظ النسخ ا لكترونية في مكان آمن طبقا

 إتلاف الوثائق •

 ياب على الجمعية تحديد طايقة الاخلص من الوثائق التي ان هت ايدة المحددة للاحافاظ بها وتحديد ايسؤول عن ذلك. -1

 ة. ياب إصدار مذكاة فيها تفاصيل الوثائق التي تم الاخلص منها بعد ان هاة مدة الاحافاظ بها ويوق  عليها ايسؤول الامفيذلم ومالد ا دار  -2

 بعد اياا عة واعاماد ا تلاف  تشكل لجمة للاخلص من الوثائق بطايقة آممة وسليمة و غير م اة بالبيئة و ت من إتلاف كامل الوثائق.  -3

 ويام الاحافاظ به في الارشي  م  عمل نسخ للمسؤولين ايعميين. -4
ا
 رسميا

ا
 تكاب اللجمة ايشافة على ا تلاف مح اا

 : إتلاف وثيقةطلب  •

 
 

 تاريخ الطلب   القسم 

  

 

 حفظه الله   سعادة المدير التنفيذي                                   
 

 السلا  عليكم ورحمة الله وباكاته

 بماةا على سياسة الاحافاظ بالوثائق وإتلافها نعاض لسعادتكم بيان بالوثائق ايطلوب إتلافها : 
 

  تاريخ صدورها  مدة حفظها  اسم الوثيقة   
ا
 ملاحظات تم نسخها إلكترونيا

      

      

      
 

                                                                                   

     وتقبلوا فائق الاحترا  والاقديا.                                                                                  

 

 


