
 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 

 المادة الأولى: التعريفات والأحكام العامة

 :ٌكون للكلمات والعبارات التالٌة المعانً الموضحة أمامها ما لم ٌمتضِ السٌاق خلاف ذلن

 الصادرة له هذه السٌاسة الكٌان المانونً :الجمعية. 
 كافة الأوراق، الخطابات، العمود، الفواتٌر، السجلات المحاسبٌة، المحاضر، والملفات  :الوثائق والمستندات

 .الإلكترونٌة أو الرلمٌة التً تصدرها الجمعٌة أو ترد إلٌها
 لحفظ الوثائك التارٌخٌة المكان المخصص )سواء كان مستودعاً ورلٌاً أو نظاماً سحابٌاً رلمٌاً(  :الأرشيف

 .والجارٌة للجمعٌة وتأمٌنها
 التخلص النهائً والآمن من الوثائك والمستندات التً انتهت المدة النظامٌة الممررة للاحتفاظ بها،  :الإتلاف

 .بطرٌمة تضمن عدم إمكانٌة استرجاعها أو لراءتها مجدداً 

 

 المادة الثانية: أهداف السياسة

 .النظامٌة والمانونٌة للاحتفاظ بجمٌع أنواع وثائك وسجلات الجمعٌةتحدٌد المدد الزمنٌة  .1
 .حماٌة الوثائك الهامة من التلف، أو الضٌاع، أو التسرٌب، أو الوصول غٌر المصرح به .2
 .تنظٌم آلٌة التخلص الآمن من الوثائك المنتهٌة الصلاحٌة لتوفٌر المساحات وضبط التنظٌم الإداري .3

 

 الاحتفاظ النظامية بالوثائقالمادة الثالثة: مدد 

تلتزم الجمعٌة بالاحتفاظ بالوثائك والمستندات فً أرشٌفها الورلً والإلكترونً وفماً للمدد الزمنٌة التالٌة كحد 
 :أدنى

 :(وثائق تحُفظ بصفة دائمة )مدى الحياة .1
o اللائحة الأساسٌة للجمعٌة وتراخٌص التأسٌس الرسمٌة. 
o  ًالتابعة للجمعٌةصكون ملكٌة العمارات والأراض. 
o محاضر اجتماعات الجمعٌة العمومٌة ومحاضر اجتماعات مجلس الإدارة. 
o التمارٌر المالٌة السنوٌة المعتمدة والموائم المالٌة المدلمة. 
 :( سنوات01وثائق تحُفظ لمدة عشر ) .2
o المٌود والسجلات المحاسبٌة، الدفاتر الٌومٌة، ودفاتر الأستاذ. 
o  المبض والصرف، والإشعارات البنكٌةالفواتٌر الأصلٌة، سندات. 
o سجلات تبرعات حملات جمع التبرعات والتمارٌر الختامٌة المرفوعة عنها. 
o  وثائك وبلاغات ومحاضر فحص معاملات مكافحة غسل الأموال وتموٌل الإرهاب )تبدأ المدة من تارٌخ انتهاء

 .(المعاملة
 :( سنوات5وثائق تحُفظ لمدة خمس ) .3
o (ومذكرات التفاهم )تبدأ المدة من تارٌخ انتهاء سرٌان العمد أو فسخه العمود والاتفالٌات. 



 

o (ملفات وسجلات الموظفٌن، وعمود العمل، ومسٌرات الرواتب )تبدأ المدة من تارٌخ إنهاء خدمات الموظف. 
o المعاملات والخطابات الإدارٌة الصادرة والواردة العامة. 

 

 المادة الرابعة: ضوابط وآلية حفظ الوثائق

تلتزم الإدارة التنفٌذٌة بأرشفة جمٌع الوثائك الهامة أرشفة إلكترونٌة )رلمٌة( بجانب الحفظ  :الأرشفة المزدوجة .1
 .الورلً، لحماٌتها من الكوارث الطبٌعٌة كالحرائك أو التلف

وتحُدد تحُفظ الوثائك الورلٌة فً خزائن مغلمة ومماومة للحرٌك والرطوبة داخل ممر الجمعٌة،  :أمن الأرشيف .2
 .صلاحٌة الدخول للأرشٌف للموظفٌن المختصٌن فمط

تلتزم إدارة تمنٌة المعلومات بعمل نسخ احتٌاطٌة دورٌة )أسبوعٌة وشهرٌة( لكافة البٌانات  :النسخ الاحتياطي .3
 .والملفات الإلكترونٌة وحفظها على خوادم سحابٌة آمنة ومشفرة

 

 المادة الخامسة: إجراءات إتلاف الوثائق

 :وز التخلص من أي وثٌمة أو إتلافها إلا بعد اتباع الخطوات النظامٌة التالٌةلا ٌج

تموم الإدارة المالٌة والإدارٌة بحصر المستندات التً انتهت مدة حفظها النظامٌة وإعداد لائمة  :حصر الوثائق .1
 .(تفصٌلٌة بها تشمل )نوع الوثٌمة، تارٌخها، وعددها

التنفٌذي لراراً بتشكٌل لجنة مؤلتة تسمى )لجنة إتلاف الوثائك( تضم فً  ٌصُدر المدٌر :تشكيل لجنة الإتلاف .2
 .عضوٌتها ممثلاً عن الإدارة المالٌة وممثلاً عن الإدارة المانونٌة أو الحوكمة

تراجع اللجنة المائمة المحصورة للتأكد من عدم وجود أي لضاٌا لانونٌة أو مطالبات مالٌة  :الموافقة والاعتماد .3
 .ط بهذه الوثائك، وتولٌع المحضر ثم رفعه للمدٌر التنفٌذي للاعتماد النهائًمعلمة ترتب

ٌتم إتلاف الوثائك الورلٌة عبر أجهزة تفرٌم الورق )لص جزٌئً( أو من خلال شركات  :طريقة الإتلاف الآمن .4
لراءة متخصصة وموثولة، وتحُذف الملفات الرلمٌة نهائٌاً من الألراص الصلبة، بما ٌضمن عدم إمكانٌة 

 .البٌانات أو تسرٌبها
ٌتم تحرٌر "محضر إتلاف نهائً" ٌولعه أعضاء اللجنة وٌحُفظ فً ملفات الإدارة بصفة دائمة  :محضر الإتلاف .5

 .كإثبات رسمً لعملٌة التخلص من الوثائك

 

 المادة السادسة: المخالفات والعقوبات

انتهاء مدتها النظامٌة، أو إتلافها دون تشكٌل لجنة ٌحُظر حظراً تاماً إتلاف أي وثٌمة أو التخلص منها لبل  .1
 .واعتماد محضر الإتلاف

ٌعُد تعمد إتلاف وثائك مالٌة أو إدارٌة بمصد إخفاء معلومات أو عرللة أعمال التدلٌك والرلابة مخالفة جسٌمة  .2
إتلاف سجلات تعُرض صاحبها للفصل الفوري والملاحمة المضائٌة والجنائٌة بتهمة خٌانة الأمانة وتزوٌر و

 .رسمٌة



 

 

 المادة السابعة: الأحكام الختامية

تعتبر هذه السٌاسة نافذة وملزمة من تارٌخ مصادلة واعتماد مجلس إدارة الجمعٌة علٌها، وترُاجع دورٌاً لمواكبة 
 .أي تعدٌلات تصدر فً الأنظمة الوطنٌة لحفظ الوثائك والمحفوظات

 

 

 


