
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

م11/8/1202( بتاريخ 107عتماد في اجتماع مجلس الإدارة رقم )تم الا  



تلافهاإالاحتفاظ بالوثائق وسياسة    

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها  
 

 : مقدمة

ي على الجمعيهذا الدليل 
ي يقدم الإرشادات الت 

ية لتحفيظ القرآن الكريم ف  ي الحارث مركز قيا ة الخير
بت 

 بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.  إتباعها )الكتاب( 

 : النطاق 

و بالأخص رؤساء أقسام أو من أعضاء مجلس الإدارة يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية  

و أمير  مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة   التنفيذيير  إدارات الجمعية و المسؤولير   

ي هذه السياسة. 
 ما يرد ف 

 

 :إدارة الوثائق

ية و    وزارة  متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها هذه السجلات  يجب أن تكون   - الموارد البشر

 . الاجتماعية التنمية

و يتولى مجلس الإدارة  رشفة لتسهيل الرجوع إليها   والأقبل عملية الحفظ  ختمها و ترقيمها  يجب   -

 تحديد المسؤول عن ذلك. 

ي الأقسام والإدارات ذات الصلة    -
 يجب حفظ الوثائق ف 

: كما  - ي
ي مركز إداري بمقر الجمعية، و تشمل الآت 

 يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق ف 

 الوثائق الأساسية : 

 لوائح نظامية أخرى. للجمعية وأي النظام الأساسي   -

 نظام الجمعيات الأهلية.  -

هم من   سجل -  به بيانات كل من الأعضاء المؤسسير  أو غير
ً
ي الجمعية العمومية موضحا

اكات ف  الاشي 

 الأعضاء و تاري    خ انضمامه . 
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طريقة  - و  وتاري    خ  عضو  لكل  العضوية  بداية  تاري    خ  به   
ُ
موضحا الإدارة  مجلس  ي 

ف  العضوية  سجل 

 . بير  فيه بتاري    خ الانتهاء و السببب / الي  كية( و ياكتسابها )بالانتخا

 . سجل اجتماعات الجمعية العمومية  -

 . سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة  -

اكاتلا ا سجل - ي  شي 
 . الجمعية العمومية  ف 

 اللائحة الأساسية .  -

 سياسات الحوكمة .  -

 ترخيص الجمعية.  -

 اللوائح الداخلية .  -

 . الإقرار والإفصاح -

 . الزياراتسجل  -

 . وكذلك سجل صادر  و وارد  -

 الوثائق المالية : 

 . السجلات المالية والبنكية  -

 . الثابتة سجل والأصول -

 العهد. سجل  -

 . الفواتير والإيصالات  سجل -

 سجل المكاتبات و الرسائل -

عات  -  العينية. سجل التير

عات  -  النقدية. سجل التير

 . الممتلكاتسجل الأوقاف  -

 سجل دفي  الأستاذ العام.  -

 . دفي  حركة الصندوق  -
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 الوثائق المتعلقة بالمستفيدين والعملاء: 

امج التعليمية -  . اللوائح والير

 . الوثائق التدريبية -

 وثائق المستفيدين.  -

ية -  سياسة الموارد البشر

 . سياسة ولائحة التطوع  -

 . وثائق المستفيدين -

 . وثائق الحوافز والمكافآت -

اتيجية  ي ( –لية التشغي –وثائق العمل المؤسسي : )الإسي   التطوير المنهجر

اتيجية  -  وثيقة الإسي 

ات الأداء  -  وثيقة مؤشر

اتيجية.  -  الخطط الإسي 

 الخطط التشغيلية.  -

امج النوعية.  -  وثائق الير

 : الاحتفاظ بالوثائق

ي لديها التحديد مدة بالجمعية  قامت - 1
 : التالىي  على النحو  حفظ لجميع الوثائق الت 

 . حفظ دائم الوثائق الرئيسية والرسمية :  -

 . سنوات 10حفظ لمدة الوثائق المالية :  -

 سنوات   4حفظ لمدة الوثائق المتعلقة بالمستفيدين والعملاء :  -

اتيجية   -  سنوات   4حفظ لمدة  التطوير والمنهجيات (  – التشغيلية    –وثائق العمل المؤسسي : )الإسي 

ي كل قسمومكان الحفظ  إعداد لائحة توضح نوع السجلات    تم     -    2
والمسؤول عن الحفظ وصلاحية    ف 

 . الاطلاع

 على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة   -   3
ً
ونية لكل ملف أو مستند حفاظا الاحتفاظ بنسخة الكي 

ان أو   ها و كذلك لتوفير المساح  الأعاصير عن الإرادة مثل النير  ات و لشعة استعادة البيانات. أو الطوفان و غير
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فرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.  -  4 ي مكان آمن مثل السير
ونية ف   حفظ النسخ الالكي 

يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من    -   5

 تهيئته و نظامه. الأرشيف و إعادتها و غير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف و 

ي مظنة الفقدان أو   -   6
تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حت  يسهل الرجوع للوثائق و لضمان عدم الوقوع ف 

 الشقة أو التلف.  

 وصلاحية الوصول إليها :  و مسؤول الحفظ  نماذج من مصفوفة السجلات وطريقة حفظها 

 : الوثائق الرئيسية : 
ً
 أولا

 صلاحية الاطلاع  طريقة الحفظ  مكان الحفظ  مدة الحفظ الحفظ مسؤولية   نوع الوثيقة م

ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام النظام الأساسي   1  جميع الموظفير   والكي 

ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام نظام الجمعيات الأهلية   2 والكي   جميع الموظفير   

ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام اللائحة الأساسية   3 والكي   جميع الموظفير   

ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام تراخيص الجمعية  4 والكي   جميع الموظفير   

ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام اللوائح الداخلية   5 والكي   جميع الموظفير   

ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام الحوكمةسياسات   6 والكي   جميع الموظفير   

ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام الإقرار والإفصاح  7 والكي   جميع الموظفير   

 عضوية سجل  8

 جمعية العموميةال
ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام والكي  ية    اللجنة التحضير

 عضوية سجل  9

 مجلس  الإدارة 
ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام والكي  ية    اللجنة التحضير

 اجتماعات سجل  10

 الجمعية  العمومية 
ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام والكي  ية    اللجنة التحضير

 اجتماعات سجل  11

 الإدارة مجلس  
ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام والكي  ية    اللجنة التحضير

اكات ا سجل  12  شي 

 الجمعية العمومية
ونية -ورقية مكتب المدير العام دائم  المدير العام والكي  ية    اللجنة التحضير

ونية -ورقية الاتصالات الإدارية  دائم  سكرتير الإدارة  سجل الصادر و الوارد   13 والكي   اللجنة التنفيذية 
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 /  الوثائق المتعلقة بالمستفيدين والعملاء
ً
 :  ثانيا

 صلاحية الاطلاع  طريقة الحفظ  مكان الحفظ  مدة الحفظ مسؤولية الحفظ  نوع الوثيقة م

امج التعليمية   1 ونية -ورقية مكتب المدير العام أعوام   4 الشؤون التعليمية  اللوائح والير  جميع الموظفير   والكي 

أعوام 4 إدارة التدريب  الوثائق التدريبية    2 ونية -ورقية إدارة التدريب   والكي   جميع الموظفير   

أعوام 4 المدير العام وثائق المستفيدين    3 ونية -ورقية مكتب المدير العام  والكي   جميع الموظفير   

ية    4 ية   سياسة الموارد البشر أعوام 4 إدارة الموارد البشر ية  ونية -ورقية إدارة الموارد البشر والكي   جميع الموظفير   

أعوام 4 مدير التطوع  سياسة ولائحة التطوع   5 ونية -ورقية إدارة التطوع   والكي   جميع الموظفير   

ع    6 أعوام 4 إدارة تنمية الموارد   وثيقة التير ونية -ورقية إدارة التنمية   والكي   أصحاب الاختصاص  

أعوام 4 المدير العام المستفيدينوثائق   7 ونية -ورقية مكتب المدير العام  والكي   أصحاب الاختصاص  

أعوام 4 الشؤون التعليمية  وثائق الحوافز والمكافآت  8 ونية -ورقية الشؤون التعليمية   والكي   أصحاب الاختصاص  

 

  / 
ً
اتيجية  وثائقثالثا ) الإستر  التطوير والمنهجيات(:  –التشغيلية  –العمل المؤسسي

 صلاحية الاطلاع  طريقة الحفظ  مكان الحفظ  مدة الحفظ مسؤولية الحفظ  نوع الوثيقة م

اتيجية  1 اتيجية  الوثيقة الإسي  اتيجية  أعوام   4 الإدارة الإسي  ونية -ورقية الإدارة الإسي   جميع الموظفير   والكي 

ات الأداء ةقوثي  2 اتيجية    مؤشر أعوام 4 الإدارة الإسي  اتيجية   ونية -ورقية الإدارة الإسي  والكي   جميع الموظفير   

اتيجية  3 اتيجية  الخطط الإسي  أعوام 4 الإدارة الإسي  اتيجية   ونية -ورقية الإدارة الإسي  والكي   جميع الموظفير   

اتيجية  الخطط التشغيلية   4 أعوام 4 الإدارة الإسي  اتيجية   ونية -ورقية الإدارة الإسي  والكي   جميع الموظفير   

امج النوعية  5 اتيجية  وثائق الير أعوام 4 الإدارة الإسي  اتيجية   ونية -ورقية الإدارة الإسي  والكي   جميع الموظفير   
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ً
 الية : /  الوثائق الم رابعا

 صلاحية الاطلاع  الحفظ طريقة  مكان الحفظ  مدة الحفظ مسؤولية الحفظ  نوع الوثيقة م

ونية -ورقية الإدارة المالية أعوام   10 الإدارة المالية السجلات المالية والبنكية  1  أصحاب الاختصاص  والكي 

أعوام 10 الإدارة المالية سجل الأصول الثابتة  2 ونية -ورقية الإدارة المالية  والكي   أصحاب الاختصاص  

المالية الإدارة سجل العهد  3 أعوام 10  ونية -ورقية الإدارة المالية  والكي   أصحاب الاختصاص  
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 اعتماد أعضاء مجلس الإدارة :  

 

 


