
            

 

 

 

 جمعية حرف التعليمية
 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

 

 

 



            

 

 

 أهداف السياسة: - 

 مقدمة 

الوثائق   وإتلافهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على العاملين في الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ 

 العامة بالجمعية.

 النطـــــــاق: 

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين 

 التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة. 

 إدارة الوثائق: 

 تلتزم الجمعية بالاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

 اللائحة الأساسية للجمعية. •

لائحة  –اللائحة المالية  –لائحة الصلاحيات الإدارية والمالية   -نظام العمل  )لائحةكافة اللوائح الإدارية  •

 ، واي لائحة تخص العمل الإداري( مجلس الإدارة 

 به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو   •
ً
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحا

 غيرهم من الاعضاء وتاريخ انضمامه.

•  
ً
وطريقة اكتسابها   وتاريخ عضو به تاريخ بداية العضوية لكل  سجل العضوية في مجلس الادارة موضحا

 كية( ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب.ز )بالانتخاب / الت

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية.  •

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  •

 والقيود. السجلات المالية والبنكية   •

 سجل الممتلكات والأصول. •

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.  •

 

 

 



            

 

 سجل المكاتبات والرسائل. •

 سجلات المستفيدين. •

 سجل الزيارات.  •

 سجل التبرعات. •

 الخطط الاستراتيجية والتشغيلية.  •

 سجلات الجودة وإجراءات العمل. •

افقــــــــــــة قــــــــــــدر الإمكــــــــــــان مــــــــــــع أي نمــــــــــــا   تصــــــــــــدرها و ارة العمــــــــــــل والتنميـــــــــــــة  • تكــــــــــــون هــــــــــــذه الســــــــــــجلات متو

 الاجتماعية ويجب ختمها.

 ترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن  لك. •

 .الاحتفاظ بالوثائق •

الجمعيــــــــــة بتحديــــــــــد مــــــــــدة حفــــــــــظ لجميــــــــــع الوثــــــــــائق التــــــــــي لــــــــــد ها وقــــــــــد تقســــــــــمها إلــــــــــى التقســــــــــيمات  تــــــــــزمتل  •

 التالية:

 حفظ دائم •

 سنوات.  4حفظ لمدة  •

 سنوات. 10حفظ لمدة    •

ــي مكـــــــان  • ــتند ور ـــــــي فــــ ــل ملـــــــ  أو مســــ ــعة إلكترونيـــــــة لكــــ ــتم الاحتفـــــــاظ بلســــ  آيــــ
ً
ــى الملفـــــــات مـــــــن  مــــــن حفا ـــــــا علــــ

 
ً
مــــــــــن الأســــــــــباب الخارجــــــــــة عــــــــــن الإرادة م ــــــــــل النيــــــــــران أو الأعاصــــــــــير أو الطوفــــــــــان وغيرهــــــــــا  التلــــــــــ  وحفا ــــــــــا

 وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات.

 من م ل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.آيتم حفظ النسخ الإلكترونية في مكان   •

يجـــــــــــب علــــــــــــى أي مو ــــــــــــ  عنــــــــــــد طلبــــــــــــه لملــــــــــــ  مــــــــــــن الأرشــــــــــــي  أن يســــــــــــتكمل النمــــــــــــا   الخاصــــــــــــة بــــــــــــذلك  •

 وتسليمها لمسئول الأرشي  ويكون المل  في عهدته ومسئوليته حتى إرجاعه.

يـــــــــتم حفـــــــــظ الوثـــــــــائق الهامـــــــــة فـــــــــي الخزانـــــــــة ا خصصـــــــــة لـــــــــذلك علـــــــــى أن تكـــــــــون الخزانـــــــــة محصـــــــــلة  ـــــــــد  •

 الحريق والتل  والسرقة.

 

 



            

 

 إتلاف الوثائق: 

مـــــــــن عشـــــــــر ســـــــــنوات بـــــــــالقوم بعـــــــــد اثبـــــــــات  ي مـــــــــر عليهـــــــــا أك ـــــــــر تـــــــــواليـــــــــتم الـــــــــتخلص مـــــــــن الوثـــــــــائق القديمـــــــــة   •

 محضر موقع من مجلس الادارة والمدير التنفيذي ومسئول الأرشي  والجهة ا ختصة بالوثائق.

ــليمة وغيــــــــر   • ــة وســـــ ــة آمنـــــ ــ ي مـــــــن الوثـــــــائق بطريقـــــ ــة للتخل ـــــ ــاد الاتـــــــلاف، تشـــــــكل لجنـــــ ــة واعتمـــــ بعـــــــد المراجعـــــ

 مضرة بالبيئة وتضمن اتلاف كامل الوثائق.

تكتــــــب اللجنــــــة المشــــــرفة علــــــى الإتــــــلاف محضــــــرا رســــــميا ويــــــتم الاحتفــــــاظ بــــــه فــــــي الارشــــــي  مــــــع عمــــــل  ســــــخ  •

 المسؤولين المعنيين.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            

 

 الحمد لله والصلام والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم وبعد: 

هـ على سياسة  1444/  3/  1( يوم ال لاثاء / 5فقد اطلع مجلس جمعية حرف التعليمية في اجتماعه رقم )

لجمعية حرف التعليمية بالعار ة وقرر اعتمادها والعمل بموجبها و شرها على   الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

الإلكترو ي وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد. الموقع    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة 

 عطيه علي قاسم دوشي 

 

            

   

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة

 عطية علي قاسم دوش ي


