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 : الهدفأولا: 

 تهدف هذه السياسة إلى تنظيم حفظ الوثائق الرسمية للجمعية ، وضمان إتلافها بطريقة آمنة ومنضبطة بعد انتهاء فترة الاحتفاظ النظامية،

 .بما يعزز الحوكمة والامتثال ويحد من المخاطر التشغيلية

 النطاق:ثانيا:  

ات الجمايتتتة أقستتتام أو ردار وبتتتا رؤ رءستتتا جميتتتن متتت  يامتتتل لصتتتال  الجمايتتتة  السياستتتة هتتت ا تستتتتهد 

 حيث تقن عليهم مسءولية تطبيق ومتاباة ما يرد في ه ه السياسة. والمسءولي  التنفي ي 

 الوثائق التنظيمية والإدارية عثالثا: أنوا

 الوثائق القانونية والتنظيمية -1

 النظام ا ساسي واللوائ  الدارلية •

 التراريؤ والتصاري  الرسمية •

 الاقود والاتفاقيات من الجهات الرارجية •

 محاضر الاجتماعات الرسمية )مجلس الإدارة، الجماية الامومية( •

 الوثائق المالية والمحاسبية -2

 الميزانيات السنوية والتقارير المالية •

 سجلات الإيرادات والمصروفات  •

 فواتير وسندات صر  وقبض  •

 تقارير المراجاة الدارلية والرارجية •

 الدفاتر المحاسبية والقيود اليومية •

 الوثائق التشغيلية -3

 رطط الامل السنوية والتشغيلية •

 تقارير ا دا  والإنجازات  •

 ملفات البرامج والمشارين •

 سجلات المستفيدي  والداعمي  •

 الوثائق الإدارية -4

 الرطابات والمراسلات الرسمية •

 ملفات الموظفي  والمتطوعي  •

 سجلات الحضور والانصرا  •

 نما ج الموارد البشرية )توظي ، تقييم، تدريب( •



             
                

 POL-20رقم:   –  م2024-الاصدار الثالث -سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها               4
 

 

 وثائق الحوكمة والمخاطر -5

 سياسات ورجرا ات الامل •

 سجلات تقييم المراطر والامتثال •

 تقارير الحوكمة والشفافية •

 نما ج الإفصاح والتدقيق الدارلي •

 الوثائق التقنية والرقمية -6

 قواعد البيانات والنسخ الاحتياطية •

 (DMS ،CRM) ملفات ا نظمة الإلكترونية •

 سجلات الدرول والاستردام الرقمي •

 تقارير ا م  السيبراني •

 الوثائق الإعلامية والتسويقية -7

 المواد التاريفية والإعلانات  •

 تقارير الحملات الإعلامية •

 محتوى منصات التواصل الاجتماعي •

 صور وفيديوهات ا نشطة والفااليات  •

 الورقي آلية الحفظرابعا:  

 .يتم حفظ الوثائق الورقية في رزائ  مءمنة دارل مقر الجماية •

 .من نسخ احتياطية دورية (DMS) تحفظ النسخ الإلكترونية في أنظمة ردارة الوثائق المءمنة •

 .حسب التاريخ والنوع والجهة المسءولة ومءرشفةيجب أ  تكو  جمين الوثائق مصنفة  •

 يجب تحديد مسءول ع  كل رزانة أو قسم  •

 الالكتروني آلية الحفظخامسا:  

 اعتماد نظام )رافد( ونظام )الدراي  ( السحابي الراؤ بالجماية لحفظ المستندات  •

 حتى يسهل الوصول اليها  مترتب الملفات بشكل متسلسل ومرقم با عوا •

 تصن  المجلدات دارل النظام كل على حده  •

 تحفظ الملفات بأي صيغة الكترونية  •

 تحدد صلاحية الوصول للمانيي  فقط  •

 بشكل دوري  ةعمل نسخ احتياطي •

 عند انتها  فترة الحفظ، يتم ح   الوثائق رلكترونيًا عبر رجرا ات آمنة •
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وفتي حتال تاارضتت باتض النقتتاط فتي هت ه السياستة متتن سياستة تقنيتة المالومتات فتتي هت ه الجزئيتة تقتدم هتت ه 

 السياسة على سياسة تقنية المالومات 

 وطريقة الحفظ  ةسادسا: مد

 مدة الحفظ مكا  الحفظ  الإدارة  نوع الوثائق 

الوثااااااااائق القانونيااااااااة 
 والتنظيمية

 سنوات  5 ورقي  السكرتارية 

الوثااااااااااائق الماليااااااااااة 
 والمحاسبية

 سنوات  10 الكتروني  المالية 

 سنوات  3 الكتروني  السكرتارية  الوثائق التشغيلية

 سنوات  5 الكتروني  البشرية  –السكرتارية  الوثائق الإدارية

وثاااااااااائق الحوكماااااااااة 
 والمخاطر

 سنوات  3 الكتروني  الحوكمة 

الوثااااااااااائق التقنيااااااااااة 
 والرقمية

 سنوات  3 الكتروني  تقنية المالومات 

الوثااااااااائق الإعلاميااااااااة 
 والتسويقية

 سنوات  5 الكتروني  الاتصال والتسويق 

الأعضاااااااااا   اتبيانااااااااا
المؤسساااااايا وأعضااااااا  

 مجلس الادارة 

 سنوات  10 الكتروني  المالية  –الحوكمة 

 :إتلاف الوثائقسابعا:  

 .تحديد الوثائق المنتهية فترة حفظها وفقًا للسياسة الماتمدة •

 .مراجاة الوثائق م  قبل الإدارة المرتصة قبل الإتلا  •

 .الحصول على موافقة رسمية م  المدير المسءول أو لجنة الحوكمة •

  :استردام وسائل آمنة للإتلا  •

o آلات تقطين أو شركات مترصصة :الوثائق الورقية. 

o ح   دائم م  النظام ورزالة النسخ الاحتياطية :الوثائق الإلكترونية. 

  :توثيق عملية الإتلا  في سجل رسمي يتضم  •

o نوع الوثيقة 

o  تاريخ الإتلا 

o الجهة المنف ة 

o توقين المسءول 

 .سنوات للرجوع عند الحاجة 3حفظ سجل الإتلا  لمدة لا تقل ع   •

 .منن رتلا  أي وثيقة قيد التحقيق أو المراجاة القانونية •

 .مراجاة دورية لسجلات الإتلا  لضما  الامتثال والشفافية •

 :  ثامنا/ الاعتماد
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