
 

 

2023
 

 



 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 مقدمة:
 اتباعهبا   لبل  با إبا ةدارو الوالخبص ابها بة  با الإرشادات التي يتوجب  علبى اعمةيبةعلى  ه السياسة  شتمل هذت
؛ حيببت ت بب  علببى عببات ه  قيبباديفي وتيفيببذيفي اعمةيبة  بب الةببا لفي   جميبب  ه السياسببة سببته ه هببذت؛ و هبباوةتلافهبا وحفظ

  سئولية تطبيص و تابةة لل  ا يرد   هذه السياسة.
 دارة الوثائق:إ

 الوالخص   الم ر الإداري للجمةية؛ وتشمل الآتي:السجلات و  اعمةية الاحتفاظ بجمي يج  على  
 لوالخح نظا ية أخرى. ةاللالخحة الأساسية للجمةية، وأي ▪
سجل الةضوية والاشترالات   اعمةية الةمو ية  وضحًا به بيانات لل  ب  الأعضباا المسسسبفي أو مب ه   ▪

    الأعضاا، وتاريخ انضما ه  للجمةية.
سببجل الةضببوية   الببر الإدارو  وضببحًا بببه تاريببخ ب ايببة الةضببوية لرببل عضببو، وتاريببخ و ري ببة التسببا ا  ▪

 )بالانتخاب/التزلية(، ويبفي فيه تاريخ الانتهاا والسب .
 سجل اجتماعات اعمةية الةمو ية. ▪
 سجل اجتماعات وقرارات الر الإدارو. ▪
 السجلات المالية والبيرية والةُه . ▪
 سجل الممتلرات والأ ول. ▪
 .لافة   لفات لحفظ الفوات  والإيصالات  ▪
 والرسالخل. ات سجل المراتب ▪
 سجل الزيارات. ▪
 سجل التبرعات. ▪

التيميببة الاجتماعيببة، المببوارد البشببرية و  بب  أي ذبباصد تصبب رها و ارو  -قبب ر الإ ربباه-ترببوه هببذه السببجلات  تواف ببة 
 الإدارو تح ي  المسئول ع  صلك.ويج  ختمها وترقيمها قبل الحفظ، ويتولى الر 

 
 



 

 

 الوثائق:لسجلات و الاحتفاظ با
 لفببات ، فيمببا عبب ا ووالخ هببا المسببئول عبب  الاحتفبباظ بسببجلات اعمةيببةالماليببة باعمةيببة  الإدارو بب ير  ةبب   يُ  ▪

 فهي  سسولية   ير شسوه الموظففي. الةا لفي ممَّ  ه  على رأس الةمل
 عمي  والخ ها، وتي س    و الحفظ ةلى:تلتزم اعمةية بم و حفظ  ةيية  ▪

 حفظ دالخ . −
 ( سيوات.10حفظ لم و ) −

 قس .ةدارو أو   لل  والوالخص ةع اد لالخحة توضح نوع السجلات  ▪
ا علبببى الملفبببات  ببب  التلبببظ   حبببال حببب و   ▪ الاحتفببباظ بيسبببخة ةلرترونيبببة لربببل  لبببظ أو  سبببتي ؛ حفاظبببً

. بالإضبافة ةلى تبوف   سباحة ألببر للتخبزي  وتسبري  والروار  الأخرى  ظروه خارجة ع  الإرادو؛ لالي اه
 عملية استةادو البيانات.

 تحفظ اليسخ الإلرترونية    راه آ  ؛  ثل: الس فرات الصلبة أو السحابية أو  ا شا هما. ▪
الوالخبص، و لب  الموظبظ لأي  لبظ  ب  السبجلات و اعمةية لالخحة خا بة ججبرااات التةا بل  ب  وضةت   ▪

 لك مما يتةلص بمراه الأرشيظ وتهيئته ونظا ه.صالأرشيظ وةعادتها وم  
ت وم اعمةية بحفظ الوالخص بطري ة  يظمة حتى يسهل الرجوع ةليها وقت الحاجبة، ولضبماه عب م الوقبوع    ▪

  ظيَّة الف  اه أو السرقة أو التلظ.
 الوثائق:السجلات و تلاف إ

  اعمةيبببة وابها بببة بالةبببا لفي البببذي  انتهبببت ةدارو شبببسوه المبببوظففي ةتبببلاه  لفبببات الةبببا لفي الموجبببودو    ▪
 خ  اته  بة   ضي عشر سيوات على تاريخ انتهاا خ  ة لل  يه .

الوالخبص البتي انتهبت  ب و الاحتفباظ  با عب   ريبص اسبتخ ام جهبا  السبجلات و ت وم اعمةية بالتخلا  ب    ▪
 فرم الورق والمستي ات، ثم تسليمها لشرلات ت وير الورق لإعادو تصييةها.

الوالخبببص الببتي ف ةتلافهبببا للرجبببوع ةببا عيببب  الحاجبببة، السبببجلات و ت ببوم اعمةيبببة  رشببفة نسبببخة ةلرترونيبببة  بب   ▪
 .(الت ييةابه  ات المسان و )ةدارو وتحفظ ل ى 



 

 

الوالخص التي ف التخلا  يها بة  انتهاا   و السجلات و شتمل على تفا يل  محضر يت وم اعمةية ج  ار   ▪
 التيفيذي والر ةدارو اعمةية.الم ير الاحتفاظ  ا، ويوق  عليها 

الوالخبص بطري بة آ يبة وسبليمة السبجلات و بة  المراجةة واعتماد الإتلاه تشبرل عيبة للبتخلا الرا بل  ب   ▪
 وم   ضرو للبيئة.

ا، ويببت  الاحتفبباظ بببه   الأرشببيظ،  بب  عمببل نسببخ  يببه  ▪ ترتبب  اللجيببة المشببرفة علببى الإتببلاه محضببراً رلايببا
 للمسئولفي المةيي ِّفي.

 : السجلات ومدة الحفظ
 ملاحظات  مدة الحفظ  اسم السجل  م 
 الشؤون الإدارية  حفظ دائم اللائحة  الاساسية للجمعية وأي لوائح نظامية اخرى  1

 الشؤون الإدارية  سنوات  4 سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية 2

 المدير التنفيذي سنوات  4 سجل العضوية في مجلس الادارة  3

 المدير التنفيذي سنوات  4 سجل اجتماعات الجمعية العمومية 4

 المدير التنفيذي سنوات  10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الادارة  5

 المالية الشؤون  سنوات  10 السجلات المالية والبنكية والعهد 6

 الشؤون الإدارية و المالية  حفظ دائم سجل الممتلكات والاصول  7

 الشؤون المالية  سنوات  10 سجل الايصالات وملفات لحفظ كافة الفواتير  8

 الاتصالات الإدارية  سنوات  4 سجل المكاتبات والرسائل  9

 العلاقات العامة  حفظ دائم سجل الزيارات  10

 الشؤون المالية  سنوات  10 سجل التبرعات  11

 :خاتمة

الا ببلاع علببى الأنظمببة ها ةشببرافتهببا و في الذي  يةملوه تحت ةدار طبص هذه السياسة ضم  أنشطة اعمةية، وعلى جمي  الةا لتُ 
 والالتزام بما ورد فيها    أحرام عي  أداا واجباته  و سئولياته  الوظيفية. المتةل ة  ذه السياسة والإلمام  ا، والتوقي  عليها،

 الاعتماد:
م ، وتحل هذه السياسة محل جمي  سياسات ةدارو  12/04/2023الثاني اعتم  الر ةدارو اعمةية هذه السياسة   اجتماعه 

 .المتطوعفي و ا   حرمها الساب ة



 

 

 سجلات ووثائق   محضر إتلاف 
ققاار للقا اادارة ملحقق ييايقة الاحتفقاظ بالوثائقق وإتلابموقا  و ق  ، هلية بالبديةالتنمية الأجمعية من لائحة  .......بناءً على المادة رقم 

 بمقد ا تمعت لجنة ااتلاف المشكلة  و   التكليف رقم )   (، وتاريخ ........، والمكونة من: . م 12/04/2023(، 02رقم )
 .......................................................... المديا التنفيذي -1
 ...............................اادارية المالية ......................مديا  -3
 ................................................... مديا شؤون الموظفين -3
 .............................................. مديا الخدمات المساندة -4

...... ..............بقققق:...... ( الخققا              الوثائققق المدر ققة ذ  ققون  بيققان ااتققلاف رقققم )السققجلات و وتأكققدت اللجنققة مققن  ن 
السجلات )مابمق صورته( قد انتوت مدة حفظوا القانونية، و ن كامل المعلومات المدر ة ذ بيان ااتلاف كاملة وصحيحة؛ حيث تمت مطابقتوا مع 

 الوثائق المقار إتلابموا لانتواء مدة حفظوا؛ وهي:و 
 الملفات اادارية الاسمية )الصادرة والواردة(. -
 الملفات والمستندات المالية والمحايبية. -
 وثائق و وراق رسمية هامَّة. -
  و القسم الاوتينية. اادارةملفات  -
 الوثائق التي تحمل توقيعات و ختام رسمية.السجلات و  -
 محاضا ا تماعات رسمية. -
 إعلامية.مطبوعات  -
 ............................................................................ خاى: ........... -

 وقد تم ايتبعاد الوثائق التالية من عمليات ااتلاف:
............................................................................................................................. ............ 

.، الموابمقققق ......./الوثائقققق والأوراق القققتي انتوقققت مقققدة حفظوقققا بتقققاريخ: ...../.....السقققجلات و وبنقققاءً عليقققه؛ بمققققد ققققارت اللجنقققة إتقققلاف 
بالتأكد من  رشفتوا وحفظوا بالنظام التقني، وتم تسليموا إلى شاكة التدويا بعد إدارة الخدمات المساندة )التقنية(  قوم  ت، على  ن  ......./ ...../....

 حار هذا المحضا بتاريخ ....../....../...... .   القيام بإتلابموا بوايطة ماكينة بمام المستندات.
 لجنة ااتلاف المكلفة 

 ملحوظات  التوقيع  الايم م
1    
2    
3    

 


