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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 مقدمة:
 اتباعهبا   لبل  با إبا ةدارو الوالخبص ابها بة  با على الإرشادات التي يتوجب  علبى اعمةيبةه 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.
 إدارة الوثائق:

 الوالخص   الم ر الإداري للجمةية؛ وتشمل الآتي:السجلات و  يج  على اعمةية الاحتفاظ بجمي 
 اللالخحة الأساسية للجمةية، وأية لوالخح نظا ية أخرى. ▪
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. ▪
  لفات لحفظ الفوات  والإيصالات لافة. ▪
 سجل المراتبات والرسالخل. ▪
 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 
 ويج  ختمها وترقيمها قبل الحفظ، ويتولى الر الإدارو تح ي  المسئول ع  صلك.

 
 
 



 

 
 

 الوثائق:لسجلات و الاحتفاظ با
يةُبب م  بب ير الإدارو الماليببة باعمةيببة المسببئول عبب  الاحتفبباظ بسببجلات اعمةيببة ووالخ هببا، فيمببا عبب ا  لفببات  ▪

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

 حفظ دالخ . −
 ( سيوات.10حفظ لم و ) −

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

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

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

 الأرشيظ وةعادتها وم  صلك مما يتةلص بمراه الأرشيظ وتهيئته ونظا ه.
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 إتلاف 

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

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

ت ببوم اعمةيبببة  رشببفة نسبببخة ةلرترونيبببة  بب  السبببجلات والوالخبببص الببتي ا ةتلافهبببا للرجبببوع  ببا عيببب  الحاجبببة،  ▪
 وتحفظ ل ى ةدارو ابه  ات المسان و )الت يية(.

ت وم اعمةية ج  ار محضر يشتمل على تفا يل السجلات والوالخص التي ا التخلا  يها بة  انتهاا   و  ▪
 الاحتفاظ  ا، ويوق  عليها الم ير التيفيذي والر ةدارو اعمةية.



 

 
 

بة  المراجةة واعتماد الإتلاه تشبرل عيبة للبتخلا الرا بل  ب  السبجلات والوالخبص بطري بة آ يبة وسبليمة  ▪
 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

 الشؤون المالية  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

تُطبص هذه السياسة ضم  أنشطة اعمةية، وعلى جمي  الةا لفي الذي  يةملوه تحت ةدارتهببا وةشببرافها الا ببلاع علببى الأنظمببة 
 المتةل ة  ذه السياسة والإلمام  ا، والتوقي  عليها، والالتزام بما ورد فيها    أحرام عي  أداا واجباته  و سئولياته  الوظيفية.

 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 
، م  ااق ا ااااة الاحتفاااظ بالوثائااق وإتلا هااا مجوساا   اا ار   اا  بظهاا ة لاانالتنم ااة الي  ااة ماالا لائ ااة    ااة  .......بنااا ع ع ااا ا ااادة ر اا  

  قد استم ت لجنة الإتلاف ا شك ة مجوس  التك  ف ر   )   (، وتاريخ ........، وا كونة ملا: م . 12/04/2023(، 02الإدارة ر   )
 ا دي  التنف ذي .......................................................... -1
 مدي  الإدارية ا ال ة ..................................................... -3
 مدي  شؤون ا وظفين ................................................... -3
 مدي  الخدمات ا ساندة .............................................. -4

وتأكاادت ال جنااة ماالا جن السااجلات والوثائااق ا درسااة ا تااورق ب ااان الإتاالاف ر اا  )             ( الخااا. باااا:.......................... 
ت )م  ق صورته(  د انتهت مدة حفظها القانون ة، وجن كامل ا   ومات ا درسة ا ب ان الإتلاف كام ة وص   ة؛ ح ث تمت مطابقتها مع السجلا 

 والوثائق ا ق ر إتلا ها لانتها  مدة حفظها؛ ويي:
 ا  فات الإدارية ال سم ة )الصادرة والواردة(. -
 ا  فات وا ستندات ا ال ة والمحااب ة. -
 وثائق وجوراق رسم ة يامَّة. -
 م فات الإدارة جو القس  ال وت ن ة. -
 السجلات والوثائق التي تحمل تو   ات وجختام رسم ة. -
 محاض  استماعات رسم ة. -
 مطبوعات إعلام ة. -
 جخ ى: ....................................................................................... -

 و د تم ااتب اد الوثائق التال ة ملا عم  ات الإتلاف:
............................................................................................................................. ............ 

وبناااا ع ع  اااه؛  قاااد  ااا رت ال جناااة إتااالاف الساااجلات والوثائاااق والوراق الاااتي انتهااات مااادة حفظهاااا بتااااريخ: ...../...../........، ا وا اااق 
كة التدوي  ب د ...../..../.......، ع ا جن تقوم إدارة الخدمات ا ساندة )التقن ة( بالتأكد ملا جرشفتها وحفظها بالنظام التقني، وتم تس  مها إلى ش  

 ح ر يذا المحض  بتاريخ ....../....../...... .   الق ام بإتلا ها بوااطة ماك نة   م ا ستندات.
 لجنة الإتلاف ا ك فة 

 م  وظات  التو  ع  الاا  م
1    
2    
3    

 


