
 

 

 

 

 

 السياسات والإجراءات

التي تتعلق بحفظ   

    السجلات



 

 

 : مقدمة

التي يجب على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة    الإرشاداتهذه السياسة تقدم    إن

  .بالجمعيةالوثائق الخاصة   وإتلافوحفظ  

  :الوثيقة 

إلكترونيًة والتي تحتوي على   أو  أثناء تأدية كانت ورقيًة  الوثيقة أي مادة نشئت 

  .معلومات سواء أي عمل لصالح جمعية إعانة المحتاجين بالجرد

  :النطاق

رؤساء أقسام او إدارات    وبالأخصستهدف هذا الدليل جميع من يعمل بالجمعية  ي

تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما   التنفيذين حيث  والمسؤولين  الجمعية 

  .يرد في هذه السياسة

  :إدارة الوثائق وحفظها

إن تنظيم الوثائق وتصنيفها وحفظها وترحيلها بطريقة علمية يجعل من الوثائق  

وليس سببا لعرقلتها لذا عملت جمعية إعانة المحتاجين    للإنجازومعلوماتها وسيلة  

الوثائق وذلك لضمان حفظها وسهولة   لإدارةبالجرد على مجموعة من الخطوات  

 :الوصول إليها ومن أهمها

  .بالوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية الاحتفاظ •

 •تحديد الوثائق  •

 •تجميع وتحليل وتبويب الوثائق  

 تصنيف الوثائق حسب الغرض المراد منها  

 حفظ الوثائق ورقيًا والكترونيًا حسب التالي:  •

O  حفظ دائمO   سنوات  5حفظ لمدةO  سنوات   10حفظ لمدة 

في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما   الإلكترونيةتحفظ النسخ  

شابهها مع مراعاة وجود نسخ احتياطي لها بما ال يتجاوز مرة أسبوعيًا لضمان عدم  

بنسخ الكترونية   الاحتفاظيجب   •الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف  

عن   الخارجة  المصائب  عند  التلف  من  الملفات  على  حفاظًا  مستند  أو  ملف  لكل 

 أو الطوفان وغيرها وكذلك لسرعة استعادة البيانات  الأعاصيرمثل النيران أو   الإرادة



 

 

خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف    لائحةيجب أن تضع الجمعية   •

من    لأي بمكان    الأرشيفملف  يتعلق  مما  ذلك  وغير  وتهيئته    الأرشيفوإعادتها 

 . ونظامه

 ئ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  :خطوات إتلاف بالوثائق

 بناء على خطة حفظ الملفات  إتلافهاتحديد الوثائق المقرر  .1

بها  للاحتفاظتحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة  .2

 حسب نوع الوثيقة وتحديد المسؤول عن ذلك

 إتلافها إعداد قائمة الوثائق المقرر   .3

 للإتلاف  للاعتمادالوثائق ورفعها   إتلافتقييم الوثائق من طرف لجنة   .4

 حسب نوع الوثيقة   بالاعتمادمن الجهة المعنية  التالفاعتماد   .5

 7. .التالفتحديد موعد  .6

  الوثائق  إتلافبحضور أعضاء لجنة  التالفتنفيذ عملية   .7

 .الأرشيف  إتلافتحرير وتوقيع محضر  .8

الجمعية    .9 أنشطة  ضمن  السياسة  هذه  تطبق  وحفظ    وإدارةالمسؤوليات 

الذين   وإتلاف العاملين والمنتسبين  الخاصة بالجمعية وعلى جميع  الوثائق 

الجمعية   واشراف  إدارة  تحت  المتعلقة  الأنظمة  على    للاطلاعيعملون 

بما ورد    والالتزامبها والتوقيع عليها،    والإلمامبعملهم وعلى هذه السياسة  

  الإدارة فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية، وعلى  

 .بنسخة منها والأقسام  الإداراتالتنفيذية تزويد جميع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

هذه   )  السياسةاعتمدت  رقم  الإدارة  مجلس  )  (9بقرار  (،  31/21/2025وتاريخ 

 .وتعتبر نافذة من تاريخ اعتمادها
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