
1
803

سياسة إدارة و حفظ 
وإت4ف الوثائق



مقدمة 

 هـذا الـدلـيل يـقدم الإرشـادات الـتي عـلى الجـمعية اتـباعـها بـخصوص إدارة وحـفظ وإتـلاف 

الوثائق الخاصة بالجمعية. 

النطاق 

يسـتهدف هـذا الـدلـيل جـميع مـن يـعمل لـصالـح الجـمعية وبـالأخـص رؤسـاء أقـسام أو إدارات 

الجــمعية والــمسؤولــين الــتنفيذيــن وأمــين مجــلس الإدارة حــيث تــقع عــليهم مــسؤولــية 

تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة. 

إدارة الوثائق 

يـجب عـلى الجـمعية الاحـتفاظ بجـميع الـوثـائـق فـي مـركـز إداري بـمقر الجـمعية، وتـشمل 

الآتي: 

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى ▪

سجـل الـعضويـة والاشـتراكـات فـي الجـمعية الـعمومـية مـوضـحاً بـه بـيانـات كـل مـن ▪

الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامه 

سجـل الـعضويـة فـي مجـلس الادارة مـوضـحاً بـه تـاريـخ بـدايـة الـعضويـة لـكل عـضو ▪

وتــاريــخ وطــريــقة اكــتسابــها (بــالانــتخاب / الــتزكــية) ويــبين فــيه بــتاريــخ الانــتهاء 

والسبب 

سجل اجتماعات الجمعية العمومية ▪

سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة ▪

السجلات المالية والبنكية والعُهد ▪

سجل الممتلكات والأصول ▪

ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات ▪
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سجل المكاتبات والرسائل ▪

سجل الزيارات ▪

سجل التبرعات ▪

تـكون هـذه الـسجلات مـتوافـقة قـدر الإمـكان مـع أي نـماذج تـصدرهـا وزارة الـعمل والـتنمية 

الاجـتماعـية. ويـجب خـتمها وتـرقـيمها قـبل الـحفظ ويـتولـى مجـلس الإدارة تحـديـد الـمسؤول 

عن ذلك. 

الاحتفاظ بالوثائق 

يـجب عـلى الجـمعية تحـديـد مـدة حـفظ لجـميع الـوثـائـق الـتي لـديـها. وقـد تـقسمها إلـى ▪

التقسيمات التالية: 

حفظ دائم ▪

حفظ لمدة 4 سنوات ▪

حفظ لمدة 10 سنوات ▪

يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم. ▪

يـجب الاحـتفاظ بـنسخة إلـكترونـية لـكل مـلف أو مسـتند حـفاظـا عـلى الـملفات مـن ▪

الــتلف عــند الــمصائــب الــخارجــة عــن الإرادة مــثل الــنيران أو الأعــاصــير أو الــطوفــان 

وغيرها وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات 

يــجب أن تــحفظ الــنسخ الإلــكترونــية فــي مــكان آمــن مــثل الســيرفــرات الــصلبة أو ▪

السحابية أو ما شابهها 

يـجب أن تـضع الجـمعية لائـحة خـاصـة بـإجـراءات الـتعامـل مـع الـوثـائـق وطـلب الـموظـف ▪

لأي مـلف مـن الأرشـيف وإعـادتـها وغـير ذلـك مـما يـتعلق بـمكان الأرشـيف وتهـيئته 

ونظامه. 
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يـجب عـلى الجـمعية أن تـحفظ الـوثـائـق بـطريـقة مـنظمة حـتى يسهـل الـرجـوع لـلوثـائـق ▪

ولضمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 

إتلاف الوثائق 

يـجب عـلى الجـمعية تحـديـد طـريـقة التخـلص مـن الـوثـائـق الـتي انتهـت الـمدة المحـددة ▪

للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك. 

يـجب إصـدار مـذكـرة فـيها تـفاصـيل الـوثـائـق الـتي تـم التخـلص مـنها بـعد انـتهاء مـدة ▪

الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة. 

بـعد الـمراجـعة واعـتماد الإتـلاف، تـشكل لـجنة للتخـلص مـن الـوثـائـق بـطريـقة آمـنة ▪

وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق. 

تـكتب الـلجنة المشـرفـة عـلى الإتـلاف مـحضرا رسـميا ويـتم الاحـتفاظ بـه فـي الارشـيف ▪

مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين. 
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