
  

 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

بجمعية وفد الرحمن ࢭʏ اجتماع مجلس واتلافɺا ظ بالوثائق سياسة الاحتفام اعتماد ت

 .م٢٠٢٤-٠٨ -ɸ٢٠ـ الموافق: ١٤٤٦-٠٢-١٦) بتارʈخ: ٢) العام (١) الدورة (٣الإدارة(

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وتلافɺا 

 

 فɺرس اݝݰتوʈات

 ٥  : مقدمة

 ٥  : النطاق

 ٥  :الوثائق  إدارة

 
ً
 ٦  : والرسمية  الرئʋسية الوثائق: أولا

 
ً
 ٧  ): والمنݤݨيات التطوʈر- الȘشغيلية- الاسفاتيجية( المؤسؠۜܣ العمل وثائق: ثانيا

 
ً
 ٨  ): واݍݵارجي؈ن الداخلي؈ن ( والعملاء بالمستفيدين المتعلقة الوثائق: ثالثا

 
ً
 ٨  : المالية الوثائق: راȊعا

 ٩  : بالوثائق الاحتفاظ

 ١٠  :الوثائق  إتلاف

 ١١  : المسؤوليات

 

 

 

 



  
 

 مقدمة: 

وتلاف   وحفظ  إدارة  بخصوص  اتباعɺا  الرحمن  وفد  جمعية   ʄعڴ الۘܣ  الإرشادات  يقدم  الدليل  ɸذا 

 اݍݵاصة باݍݨمعية. الوثائق 

 النطاق: 

التنفيذي   والمدير  الإدارة  مجلس  أعضاء  من  اݍݨمعية  لصاݍݳ  ʇعمل  من  جميع  الدليل  ɸذا  ʇسْڈدف 

تطبيق   مسؤولية  علٕڈم  تقع  حيث  الموظف؈ن  وɠافة  الأقسام  ورؤساء  الإدارات  ومديري  والمساعدين 

قسام ومتاȊعة ما يرد ࢭɸ ʏذه السياسة بمتاȊعة من المدير التنفيذي والمساعدين والمديرʈن ورؤساء الأ 

 ࢭʏ اݍݨمعية. 

 إدارة الوثائق:

تɢون ɸذه الوثائق والܦݨلات متوافقة قدر الإمɢان مع أي نماذج تصدرɸا وزارة العمل والتنمية  .١

 الاجتماعية. 

جمعية  .٢ الرحمن   تتوجه  الإمɢانات وفد  ومواكبة  رقܣ  Ȋشɢل  وثائقɺا  وأرشفة  حفظ   ʄإڲ بالعموم 

 التقنية ࢭʏ ذلك.

 يجب ختم الوثائق وترقيمɺا قبل اݍݰفظ وʈتوڲʄ مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.  .٣

بجميع الوثائق ࢭʏ الإدارات ذات الاختصاص، وۂʏ مصنفة ࢭʏ أرȌعة من  ة وفد الرحتحتفظ جمعي .٤

:ʏالنحو التاڲ ʄا عڴɸأقسام يمكن سرد 



  
: الوثائق الرئʋسية والرسمية: 

ً
 أولا

 الوثيقة نوع  م
مسؤولية  

 اݍݰفظ 
 مدة اݍݰفظ 

مɢان اݍݰفظ  

 الإدارة/القسم 
 صلاحية الاطلاع  طرʈقة اݍݰفظ 

 دائم المدير التنفيذي  النظام الأسا؟ۜܣ  1
مكتب المدير  

 التنفيذي 
 جميع الموظف؈ن  الكفونية-ورقية

 دائم المدير التنفيذي  نظام اݍݨمعيات الأɸلية  2
مكتب المدير  

 التنفيذي 
 جميع الموظف؈ن  الكفونية-ورقية

3 
اللائحة التنفيذية لنظام  

 الوزارة 
 دائم المدير التنفيذي 

مكتب المدير  

 التنفيذي 
 جميع الموظف؈ن  الكفونية-ورقية

 دائم المدير التنفيذي  اللوائح الداخلية  4
مكتب المدير  

 التنفيذي 
 جميع الموظف؈ن  الكفونية-ورقية

 دائم التنفيذي المدير  تراخيص اݍݨمعية  5
مكتب المدير  

 التنفيذي 
 جميع الموظف؈ن  الكفونية-ورقية

 جميع الموظف؈ن  الكفونية-ورقية أخصاǿي اݍݰوكمة   دائم المدير التنفيذي  سياسات اݍݰوكمة  6

 جميع الموظف؈ن  الكفونية-ورقية أخصاǿي اݍݰوكمة  دائم المدير التنفيذي  الإقرار والإفصاح  7

8 
اݍݨمعية  ܥݨل عضوʈة 

 العمومية 
 دائم أم؈ن اݝݨلس 

مكتب المدير  

 التنفيذي 
 الكفونية-ورقية

الݏݨنة  

 التحض؈فية 

9 
ܥݨل عضوʈة مجلس  

 الإدارة
 دائم أم؈ن اݝݨلس 

مكتب المدير  

 التنفيذي 
 الكفونية-ورقية

الݏݨنة  

 التحض؈فية 

10 
ܥݨل اجتماعات اݍݨمعية  

 العمومية 
 دائم أم؈ن اݝݨلس 

مكتب المدير  

 التنفيذي 
 الكفونية-ورقية

الݏݨنة  

 التحض؈فية 

11 
ܥݨل اجتماعات مجلس  

 الإدارة
 دائم أم؈ن اݝݨلس 

مكتب المدير  

 التنفيذي 
 الكفونية-ورقية

الݏݨنة  

 التحض؈فية 

 الإدارة التنفيذية  الكفونية-ورقية الاتصالات الإدارʈة دائم سكرت؈ف الإدارة  ܥݨل الصادر والوارد  12



  
 :

ً
 التطوʈر و المنݤݨيات): - الȘشغيلية- وثائق العمل المؤسؠۜܣ (الاسفاتيجيةثانيا

 

 نوع الوثيقة  م
مسؤولية  

 اݍݰفظ 

مدة  

 اݍݰفظ 

مɢان اݍݰفظ  

 الإدارة/القسم 

طرʈقة  

 اݍݰفظ 

صلاحية  

 الاطلاع 

 وثيقة الإسفاتيجية  1
الإدارة  

 الاسفاتيجية 
 أعوام  ٤

الإدارة  

 الاسفاتيجية 

-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

2 
وثيقة مؤشرات  

 الأداء 

الإدارة  

 الاسفاتيجية 
 أعوام  ٤

الإدارة  

 الاسفاتيجية 

-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

3 
قياس الأثر  

 ʏالاجتماڤ 
 إدارة اݍݨودة  أعوام  ٤ إدارة اݍݨودة 

-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

 اݍݨودة إدارة   أعوام  ٤ إدارة اݍݨودة  تقارʈر الاستدامة  4
-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

5 
اݍݵطط  

 الاسفاتيجية 

الإدارة  

 الاسفاتيجية 
 أعوام  ٤

الإدارة  

 الاسفاتيجية 

-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

 إدارة اݍݨودة  أعوام  ٤ إدارة اݍݨودة  اݍݵطط الȘشغيلية  6
-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

7 
وثائق الفامج  

 النوعية 

الإدارة  

 الاسفاتيجية 
 أعوام  ٤

الإدارة  

 الاسفاتيجية 

-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

  

  

  

 



  
: الوثائق المتعلقة بالمستفيدين والعملاء (الداخلي؈ن واݍݵارجي؈ن): 

ً
 ثالثا

 

 

: الوثائق المالية: 
ً
 راȊعا

 

 الوثيقة نوع  م
مسؤولية  

 اݍݰفظ 

مدة  

 اݍݰفظ 

مɢان اݍݰفظ  

 الإدارة/القسم 

طرʈقة  

 اݍݰفظ 

صلاحية  

 الاطلاع 

1 
ܥݨل الأصول  

 الثابتة 

الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

2 
ܥݨل التفعات  

 العيɴية 

الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

 مسؤولية اݍݰفظ  نوع الوثيقة  م
مدة  

 اݍݰفظ 

مɢان اݍݰفظ  

 الإدارة/القسم 

طرʈقة  

 اݍݰفظ 

صلاحية  

 الاطلاع 

 إدارة التطوع  أعوام  ٤ إدارة التطوع  لائحة التطوع     1
-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

 إدارة التدرʈب أعوام  ٤ إدارة التدرʈب وثائق التدرʈب  2
-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

3 
سياسة الموارد  

 الȎشرʈة 
 إدارة الموارد الȎشرʈة  أعوام  ٤ إدارة الموارد الȎشرʈة 

-ورقية

 الكفونية 

جميع  

 الموظف؈ن 

 إدارة تنمية الموارد  أعوام  ٤ إدارة تنمية الموارد  وثيقة التفع  4
-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

5 
نظام اݍݰوافز  

 والمɢافآت 

الشؤون التعليمية بن؈ن  

 وȋنات
 أعوام  ٤

الشؤون التعليمية بن؈ن  

 وȋنات

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 



  

3 
ܥݨل التفعات  

 النقدية 

الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

 ܥݨلات الموردين  4
الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

 ܥݨلات البنوك  5
الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

6 
ܥݨل الأوقاف  

 والممتلɢات 

الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

 ܥݨل اݝݵزون  7
الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

 ܥݨل العɺد  8
الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

 دفف الأستاذ العام  9
الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

10 
دفف حركة  

 الصندوق 

الإدارة  

 المالية 
 الإدارة المالية  أعوام  ١٠

-ورقية

 الكفونية 

أܵݰاب  

 الاختصاص 

 

 الاحتفاظ بالوثائق: 

١-  :ʏتحتفظ اݍݨمعية بالوثائق لدٱڈا حسب التاڲ 

 والرسمية (حفظ دائم). الرئʋسية الوثائق  -١

 أعوام).   ٤) (حفظ و المنݤݨياتالتطوʈر  - الȘشغيلية  -وثائق العمل المؤسؠۜܣ (الاسفاتيجية -٢

 أعوام).  ٤واݍݵارجي؈ن) (حفظ الوثائق المتعلقة بالمستفيدين والعملاء (الداخلي؈ن   -٣

 أعوام).  ١٠الوثائق المالية (حفظ  -٤



  
عنه   -٢ والمسؤول  ومɢانه  ومدته  اݍݰفظ  ومسؤولية  الܦݨلات  نوع  ݳ  توܷ مصفوفة  إعداد  تم 

 وصلاحية الاطلاع. 

 عڴʄ الملفات من التلف عند النوازل   -٣
ً
يتم الاحتفاظ بɴܦݵة إلكفونية لɢل ملف أو مسȘند حفاظا

اݍݵارجة عن الإرادة مثل الن؈فان أو الأعاص؈ف أو الطوفان وغ؈فɸا وكذلك لتوف؈ف المساحات ولسرعة 

 استعادة البيانات. 

الصلبة   -٤ الس؈ففرات  عف  آمن  مɢان   ʏࢭ الإلكفونية  الɴܦݸ  دسɢاو  تحفظ  البيانات    ت ɸار  حفظ 

 داخل مقر اݍݨمعية. 

بدوره  -٥ يقوم  الذي  المباشر  الإداري  المسؤول  من  طلّڈا  عف  طلّڈا  ح؈ن  الوثائق  مع  التعامل  يتم 

أيام والتعɺد    ٣بمخاطبة اݍݨɺة المعنية واستلام الوثيقة منه والقامه بإعادٮڈا له ࢭʏ وقت لا يتجاوز  

 عند استلامɺا باݍݰفاظ علٕڈا من الضياع والتلف. 

تحفظ اݍݨمعية ɠافة الوثائق بطرʈقة منظمة ʇسɺل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع ࢭʏ مظنة   -٦

 الفقدان والسرقة أو التلف. 

 يتم تحديث الوثائق والܦݨلات عف المسؤول التنفيذي المعۚܣ.  -٧

 إتلاف الوثائق:

يتم تɢوʈن ݍݨنة إتلاف الوثائق مشɢلة من المدير التنفيذي وأحد مساعدي المدير التنفيذي ومدير  -١

 الإدارة المعنية ومدير إدارة اݍݵدمات المساندة ورئʋس قسم اݍݵدمات المساندة.

مدة يتم   -٢ انْڈاء  من  التأكد  Ȋعد  مٔڈا  التخلص  سʋتم  الۘܣ  الوثائق  تفاصيل  فٕڈا  مذكرة  إصدار 

 الاحتفاظ ٭ڈا وʈوقع علٕڈا المدير التنفيذي ومجلس الإدارة. 

Ȋعد المراجعة واعتماد الإتلاف والتأكد من الأرشفة الإلكفونية للوثائق المراد إتلافɺا يتم التخلص   -٣

 من الوثائق بطرʈقة آمنة وسليمة وغ؈ف مضرة بالبʋئة وتضمن إتلاف ɠامل للوثائق.

 وʈتم الاحتفاظ به ࢭʏ الأرشيف مع Ȗسليم ɲܦݸ   -٤
ً
 رسميا

ً
تكتب الݏݨنة المشرفة عڴʄ الإتلاف محضرا

 منه للمسؤول؈ن المعني؈ن (أعضاء ݍݨنة إتلاف الوثائق، إضافة لمدير الإدارة المعۚܣ والمساعد المعۚܣ). 



  
 المسؤوليات: 

تطبق ɸذه السياسة ضمن أɲشطة اݍݨمعية وعڴʄ جميع العامل؈ن والمنȘسب؈ن الذين ʇعملون تحت إدارة  

وشراف اݍݨمعية الاطلاع عڴʄ الأنظمة المتعلقة Ȋعملɺم وعڴɸ ʄذه السياسة والإلمام ٭ڈا والتوقيع علٕڈا، والالقام  

وعڴʄ الإدارة التنفيذية تزوʈد جميع الإدارات   بما ورد فٕڈا من أحɢام عند أداء واجباٮڈم ومسؤولياٮڈم الوظيفية،

 والأقسام بɴܦݵة مٔڈا 

 



  

 


