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 لناء للخدمات الإنسانٌةجمعٌة 

 
 ممدمة 

إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائك  لناء للخدمات الإنسانٌةهذا الدلٌل ٌمدم الإرشادات التً على جمعٌة 

 الخاصة بالجمعٌة.

 النطاق

أعضاء مجلس الإدارة و المدٌر التنفٌذي و مدٌري الإدارات ٌستهدف هذا الدلٌل جمٌع من ٌعمل لصالح الجمعٌة من 

ومدٌري الخدمات أو الألسام و الموظفٌن, حٌث تمع علٌهم مسؤولٌة تطبٌك ومتابعة ما ٌرد فً هذه السٌاسة تحت متابعة 

 المدٌر العام للجمعٌة.

 إدارة الوثائك

 تحتفظ الجمعٌة بجمٌع الوثائك على النحو التالً:

 :   ٌلً ماحفظ بمكتب المدٌر التنفٌذي وتشمل الوثائك الرئٌسٌة والرسمٌة ت  :  أولا 

  .السٌاسات واللوائح المنظمة لعمل الجمعٌة وما ٌتعلك بها 

  اللجان الفرعٌة( ,مجلس الإدارة,سجل العضوٌة )الجمعٌة العمومٌة. 

  مدراء الإدارات(. , اللجان الفرعٌة, مجلس الإدارة الجتماعات )الجمعٌة العمومٌة,سجل 

  بذلنلكترونً خاص ة وهنان برنامج إوالوارد الصادرةسجل المكاتبات والرسائل . 

 

ا : الوثائك المالٌة ت    : ما ٌلًوتشمل  حفظ بالإدارة المالٌةثانٌا

  التبرعات(.الفواتٌر ,العهد مثل )المعاملات البنكٌة, الإٌصالت,السجلات المالٌة , 

 .السجلات الحسابٌة 

  الممتلكات والأصول.سجل 

 
ا : وثائك الإجراءات   وتشمل التالً :  ً كل إدارة بما ٌخصها من إجراءاتونسخ ف حفظ بشكل أساسً فً الأرشٌفت  ثالثا

  .دلٌل العملٌات والإجراءات 

 .الخطة الستراتٌجٌة 

 .الخطة التشغٌلٌة السنوٌة 

 .تمارٌر مؤشرات الأداء 

 .التمارٌر السنوٌة 

  الجمعٌة.إصدارات ومطبوعات 

 

ا : وثائك المستفٌدٌن   رابعا

حٌث أن المستفٌدٌن فً الجمعٌة لهم خصوصٌة عالٌة فً التعامل مع وثائمهم فإنه ٌتم الحتفاظ بهذه الوثائك فً الإدارات 

المعنٌة بخدمة المستفٌدٌن دون غٌرها من الإدارات الأخرى , ول ٌجوز لأي أحد الطلاع علٌها إل بما ٌتوافك مع سٌاسة 

 فظها فً الإدارات التالٌة: خصوصٌة البٌانات لدى الجمعٌة وٌتم ح

 .)إدارة الرعاٌة الجتماعٌة )خدمات المستفٌدٌن 
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 لناء للخدمات الإنسانٌةجمعٌة 

 

 الحتفاظ بالوثائك

 ٌتم حفظ الوثائك والمستندات حسب التمسٌمات التالٌة: .1

 

 مدة الحفظ نوع الوثٌمة

 حفظ دائم .الوثائك الرئٌسٌة والرسمٌة 

 سنوات 11حفظ لمدة  .الوثائك المالٌة 

 سنوات 4حفظ لمدة  .الإجراءاتوثائك 

 سنوات أو على حسب استمرار تمدٌم الخدمة للمستفٌد 4 .وثائك المستفٌدٌن

 

ا الٌتم  .2 على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة عن  حتفاظ بنسخة إلكترونٌة لكل ملف أو مستند حفاظا

ستعادة البٌانات من ٌر المساحات ولسرعة ا, كذلن لتوفالأعاصٌر أو الطوفان وغٌرها: النٌران أو الإرادة مثل

 :خلال

 .برنامج الحسابات للوثائك المالٌة 

 .برنامج الصادر والوارد للوثائك الرئٌسٌة والرسمٌة 

 .برنامج إدارة خدمة العملاء لوثائك المستفٌدٌن 

  .نسخ من وثائك الإجراءات على السٌرفر 

ا  .3  لمنهجٌة حفظ البٌانات الخاصة بالجمعٌة.ٌتم حفظ النسخ الإلكترونٌة فً مكان آمن طبما

 
 إتلاف الوثائك

ا لنموذج "طلب تلافها إلى المدٌر التنفٌذي وثائك برفع طلب بالوثائك المراد إتموم الإدارة الطالبة لإتلاف ال .1 طبما

 .تلاف وثٌمة"إ

 

ا مرة كل أربعة أشهر .2 وٌتم إعداد  توجدتلاف الوثائك إن لبحث طلبات إ تعمد لجنة "إدارة الوثائك" اجتماعا

 :محضر رسمً بإتلاف الوثائك وٌتم الحتفاظ به فً مكتب المدٌر التنفٌذي ونسخة منه لدى

 .المدٌر التنفٌذي 

 .الإدارة المالٌة 

 .إدارة الخدمات المساندة 

  .إدارة المانونٌة 

 .الإدارة المعنٌة 

ٌتم التخلص من الوثائك التً صدر بها محضر إتلاف بطرٌمة آمنة وتضمن خصوصٌة وثائك الجمعٌة كما  .3

 تراعً سلامة البٌئة وعدم الإضرار بها.  
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 لناء للخدمات الإنسانٌةجمعٌة 

 
 
 
 
 

 طلب إتلاف وثٌمة

 

 تارٌخ الطلب :  الإدارة : 

 

 

 حفظه الله     التنفٌذي سعادة المدٌر

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته 

 بناءا على سٌاسة الحتفاظ بالوثائك وإتلافها نعرض لسعادتكم بٌان بالوثائك المطلوب إتلافها : 

 

 م

 

 اسم الوثٌمة

تارٌخ  مدة حفظها

 صدورها

تم نسخها 

 إلكترونٌاا 

 

 ملاحظات

      

      

      

      

      

   

 والتمدٌر ,,,وتمبلوا فائك الحترام 

 مدٌر إدارة : .......................        

 السم : .............................        

 التولٌع : ............................        
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 لناء للخدمات الإنسانٌةجمعٌة 

 
 
 

 المحتوٌات
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 2 والرسمٌةأولا : الوثائك الرئٌسٌة 

ا : الوثائك المالٌة  2 ثانٌا

ا : وثائك الإجراءات  2 ثالثا

ا : وثائك المستفٌدٌن  3 رابعا

 3 الحتفاظ بالوثائك

 4 إتلاف الوثائك
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