
 
 

 
 
 
 

 

 

  



 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 بالنسيموالإرشاد وتووية الجاليات معيية العوو  بج

 

 :مقدمة
اتباعهتتاذكذ تتهذصتتاذرتتاذواااقذالى تتا  ذذعلتتاذاشادتتاااتيذالتتبذعلى تتمذعلتتاذا   يتت هذالسياستت ذشتتل هذ تت ت

؛ذحيت ذقيتااعينذوتففيت عينذا   ي ذصت ال اصلينذكذجميعذهذالسياس ذسلهدفذ  ت؛ذوذهاووتلافهاذوحفظذالخاص ذبها
ذ.  هذالسياس تقعذعلاذعاتقهمذصسئىلي ذتطبي ذوصلاب  ذ هذصاذعراذكذ

 

 :إدارة الوثائق
ذ:الى ا  ذكذالمقرذاشااايذللج  ي ؛ذوتش هذالآتيالسجلاتيذوذذيجمذعلاذا   ي ذالاحلفاظذبج يع

 لىا حذنظاصي ذأخرىذ اللا ح ذالأساسي ذللج  ي ،ذوأع. 
 اذبتبذبيانتاتيذ تهذصت ذالأعضتاسذالم سستينذ سجهذال ضىع ذوالادترا اتيذكذا   ي ذال  ىصي ذصىضتحا

 .غير مذص ذالأعضاس،ذوتااعخذانض اصهمذللج  ي أوذ
 اذبتتتبذتتتتااعخذبداعتتت ذال ضتتتىع ذل تتتهذعضتتتى،ذوتتتتااعخذو رعقتتت ذ ستتتجهذال ضتتتىع ذكذدلتتتمذاشاااقذصىضتتتحا

 .،ذوعبينذفيبذتااعخذالانلهاسذوالسبم(اللز ي /بالانلخاب)ا لسابهاذ
  سجهذا ل اعاتيذا   ي ذال  ىصي. 
 سجهذا ل اعاتيذوقراااتيذدلمذاشاااق. 
 السجلاتيذالمالي ذوالبف ي ذوالُ هد. 
 سجهذالم لل اتيذوالأصىل. 
 اف ذصلفاتيذلحفظذالفىاتيرذواشعصالاتي . 
 والرسا هذاتيسجهذالم اتب. 
 سجهذالزعاااتي. 
 سجهذاللبرعاتي. 

اللف يتتت ذالمتتتىاااذالبشتتترع ذوذصتتتعذأيذجتتتارهذتصتتتدا اذو ااقذذ-قتتتداذاشص تتتاذ-ت تتتىذذ تتت هذالستتتجلاتيذصلىافقتتت ذ
ذ.خل هاذوترقي هاذقبهذالحفظ،ذوعلىلىذدلمذاشاااقذتحدعدذالمسئىلذع ذرلكالا ل اعي ،ذويجمذ

 



 :الوثائقالسجلات و الاحتفاظ ب
 ُذفي تتاذعتتداذوو ا قهتتاذالمستتئىلذعتت ذالاحلفتتاظذبستتجلاتيذا   يتت الماليتت ذبا   يتت ذذاشاااقصتتدعرذذ تتد ذعذ،

 .فهيذصس ولي ذصدعرذد وذذالمىظفينذصلفاتيذال اصلينذممَّ ذ مذعلاذاأسذال  ه
 تللزمذا   ي ذبمدقذحفظذص يف ذ  يعذو ا قها،ذوتفقسمذصدقذالحفظذولى: 

 حفظذاا م. 
 سفىاتي(ذ01)حفظذلمدقذ. 
 قسمواااقذأوذكذ هذذوالى ا  ذوعدااذلا ح ذتىضحذنىعذالسجلاتي. 
 الاحلفتتتاظذبفستتتخ ذول ترونيتتت ذل تتتهذصلتتتظذأوذصستتتلفد؛ذحفاظاتتتاذعلتتتاذالملفتتتاتيذصتتت ذالللتتتظذكذحتتتالذ

باشضاف ذولىذتتىفيرذصستاح ذأ تبرذ.ذوال ىااثذالأخرىذاشاااق؛ذ الفيراذحدوثذظروفذخاا  ذع ذ
 .لللخزع ذوتسرععذع لي ذاسل ااقذالبياناتي

 السيرفراتيذالصلب ذأوذالسحابي ذأوذصاذدابهه ا:ذتحفظذالفسخذاشل تروني ذكذص اذذآص ؛ذصثه. 
 الى تتا  ،ذو لتتمذالمىظتتظذلأيذالستتجلاتيذوذا   يتت ذلا حتت ذخاصتت ذبتتا راساتيذالل اصتتهذصتتعذوضتت  ذ

 .لكذمماذعل ل ذبم اذذالأاديظذوتهيئلبذونظاصبرصلظذص ذالأاديظذووعااتهاذوغيرذ
 تقىمذا   ي ذبحفظذالى ا  ذبطرعق ذصفظ ت ذحتيذعستههذالر تىعذوليهتاذوقت ذالحا ت ،ذولضت اذذعتدمذ

 .الىقىعذكذصظفَّ ذالفقداذذأوذالسرق ذأوذالللظ
 

 :الوثائقالسجلات و إتلاف 
 كذا   يتتت ذوالخاصتتت ذبال تتتاصلينذالتتت ع ذواااقذدتتت وذذالمتتتىظفينذفذصلفتتتاتيذال تتتاصلينذالمى تتتىاقذكذوتتتتلا

ذ.انله ذخدصاتهمذب دذصضيذعشرذسفىاتيذعلاذتااعخذانلهاسذخدص ذ هذصفهم
 الى ا  ذالبذانله ذصدقذالاحلفاظذبهاذع ذ رع ذاستلخدامذالسجلاتيذوذتقىمذا   ي ذباللخلاذص ذ

ذ.تي،ذثمذتسلي هاذلشر اتيذتدوعرذالىاقذشعااقذتصفي ها ها ذفرمذالىاقذوالمسلفدا
 الى تتتا  ذالتتبذفذوتلافهتتتاذللر تتتىعذ تتتاذعفتتتدذالستتتجلاتيذوذتقتتىمذا   يتتت ذب ادتتتف ذنستتتخ ذول ترونيتت ذصتتت ذ

ذ.(اللقفي )الخدصاتيذالمساندقذواااقذالحا  ،ذوتحفظذلدىذ
 الى تا  ذالتبذفذالتلخلاذصفهتاذب تدذالستجلاتيذوذشتل هذعلتاذتفاصتيهذمحضترذعتقىمذا   ي ذباصدااذ

ذ.اللففي يذودلمذواااقذا   ي المدعرذانلهاسذصدقذالاحلفاظذبها،ذوعىقعذعليهاذ



 الى تا  ذبطرعقت ذآصفت ذالستجلاتيذوذب دذالمرا   ذواعل ااذاشتلافذتش هذ ف ذللتلخلاذال اصتهذصت ذ
ذ.وسلي  ذوغيرذصضرقذللبيئ 

 سميًّا،ذوعلمذالاحلفاظذببذكذالأاديظ،ذصعذع تهذنستخذت لمذاللجف ذالمشرف ذعلاذاشتلافذمحضرااذاذ
 .صفبذلل سئىلينذالم فيِّين

 : 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 11 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الادارة 5

 الشؤون المالية سنوات 11 السجلات المالية والبنكية والعهد 6

 الشؤون الإدارية و المالية حفظ دائم سجل الممتلكات والاصول  7

 الشؤون المالية سنوات 11 سجل الايصالات وملفات لحفظ كافة الفواتير 8

 الاتصالات الإدارية سنوات 4 سجل المكاتبات والرسائل 9

 العلاقات العامة حفظ دائم سجل الزيارات 11

 الماليةالشؤون  سنوات 11 سجل التبرعات 11

 :خاتمة

 ُتهتتتاذينذالتتت ع ذع  لتتتىذذتحتتت ذواااذطبتتت ذ تتت هذالسياستتت ذضتتت  ذأنشتتتط ذا   يتتت ،ذوعلتتتاذجميتتتعذال تتتاصلتذ
الا لاعذعلاذالأنظ  ذالمل لق ذبه هذالسياس ذواشلمامذبها،ذواللىقيعذعليها،ذوالاللزامذبمتاذوااذهاذودرافوذ

 .فيهاذص ذأح امذعفدذأااسذوا باتهمذوصسئىلياتهمذالىظيفي 
 :الاعتماد

 تتتتتتذذالمىافتتتتت ذذ10/10/0441اعل تتتتتدذدلتتتتتمذواااقذا   يتتتتت ذ تتتتت هذالسياستتتتت ذكذا ل اعتتتتتبذالأولذبلتتتتتااعخذ
 .مذ،ذوتحهذ  هذالسياس ذمحهذجميعذسياساتيذواااقذالملطىعينذوصاذكذح  هاذالسابق ذ1110/ذ11/10

 :المراجعة
ذتسلدعيذالحا  ذلل را   ذوالل دعهذ،ذانلهاسفىي،ذأوذحينذبش هذذتلمذصرا   ذ  هذالسياس 



 

 سجلات ووثائق محضر إتلاف
، والإرشةاد وتوعيةة الجاليةات بالنسةيمجمعيةة الةدعوة من لائحةة  (             )بناءً على المادة رقم 

: ، بتةةةةةةار  (10)ملحةةةةةةق ايااةةةةةةة الاحتفةةةةةةاظ بالوثةةةةةةائق وإتلارةةةةةةةا بموجةةةةةة  قةةةةةةرار مجلةةةةةة  الإدارة رقةةةةةةم 
 . م 11/10/1110الموارق  هة 10/10/0441

، والماونةةة ........، وتةةار   )   (رقةةد اجتمعةةن لجنةةة الإتةةلاف المجةةالة بموجةة  التاليةة  رقةةم 
 :من

 .......................................................... المد ر التنفيذي -0
 .....................................................الإدار ة المالية مد ر  -3
 ................................................... مد ر شؤون الموظفين -3
 .............................................. مد ر الخدمات المساندة -4

(              )الوثةائق المدرجةة رةم نمةويا بيةان الإتةلاف رقةم السةجلات و وتأكدت اللجنة مةن نن 
قةةةةد انتةةةةةن مةةةةدة حفةةةةةةا القانونيةةةةة، ونن كامةةةة  ( مررةةةةق هةةةةورت ...... )..............:......بةةةةةة الخةةةةا 

الوثةةائق السةةجلات و المعلومةةات المدرجةةة رةةم بيةةان الإتةةلاف كاملةةة وهةةحيحةق حيةةع تمةةن م ابقتةةةا مةة  
 :المقرر إتلارةا لانتةاء مدة حفةةاق وهم

 (.الصادرة والواردة)الملفات الإدار ة الرامية  -
 .والمستندات المالية والمحاابيةالملفات  -
 .وثائق ونوراق رامية هامَّة -
 .نو القسم الروتينية الإدارةملفات  -
 .الوثائق التم تحم  توقيعات ونختام راميةالسجلات و  -
 .محاضر اجتماعات رامية -
 .م بوعات إعلامية -
 .تقار ر انو ة -
 ............................................................................: ...........نخرى -



 :لوثائق التالية من عمليات الإتلافوقد تم ااتبعاد ا
...................................................................................................
...................................................................................................

................................................................................................... 
: الوثائق والأوراق التم انتةن مةدة حفةةةا بتةار  السجلات و د قررت اللجنة إتلاف وبناءً علي ق رق

( التقنيةةةة)إدارة الخةةةدمات المسةةةاندة قةةةوم ت، علةةةى نن /............/....، الموارةةةق ./............/.....
بالتأكد من نرشفتةا وحفةةا بالنةةام التقنةم، وتةم تسةليمةا إلةى شةركة التةدو ر بعةد القيةام باتلارةةا بوااة ة 

 .ينة ررم المستنداتماك
 ....../....../...... .حرر هذا المحضر بتار   
 

 لجنة الإتلاف المالفة
 ملحوظات التوقي  الاام م
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