
 

 

   

  بجازان  الكرʈم القران لتحفيظ  اݍݵ؈فية  ݨمعيةݏل



  
 
 
 
 
 
 
                    
 
 

Page 1 of 3 
 

  

  

  

  مقدمة

  ɸذا الدليل يقدم الإرشادات الۘܣ عڴʄ اݍݨمعية اتباعɺا بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق اݍݵاصة باݍݨمعية.

  النطاق  

ʇسْڈدف ɸذا الدليل جميع من ʇعمل لصاݍݳ اݍݨمعية و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات اݍݨمعية و المسؤول؈ن 

  التنفيذين و أم؈ن مجلس الإدارة حيث تقع علٕڈم مسؤولية تطبيق و متاȊعة ما يرد ࢭɸ ʏذه السياسة. 

   :إدارة الوثائق

  ، و Ȗشمل الآȖي: يجب عڴʄ اݍݨمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق ࢭʏ مركز إداري بمقر اݍݨمعية

  لوائح نظامية أخرى  وأي اللائحة الأساسية لݏݨمعية . 

   ة وʈاتܥݨل العضوɠم من   الاش؅فاɸل من الأعضاء المؤسس؈ن أو غ؈فɠ به بيانات 
ً
ݰا ࢭʏ اݍݨمعية العمومية موܷ

 . الأعضاء و تارʈخ انضمامه 

   سا٭ڈاȘاك طرʈقة  و  وتارʈخ  عضو  لɢل  العضوʈة  بداية  تارʈخ  به   
ُ
ݰا موܷ الإدارة  مجلس   ʏࢭ العضوʈة  ܥݨل 

 . (بالانتخاب / ال؅قكية) و يب؈ن فيه بتارʈخ الانْڈاء و السȎب

  العمومية.ܥݨل اجتماعات اݍݨمعية 

   مجلس الإدارة  وقراراتܥݨل اجتماعات . 

  د. والبنكيةالܦݨلات الماليةɺوالع 

   اتɢوالأصول.ܥݨل الممتل   

   افة الفوات؈فɠ والإيصالات.ملفات ݍݰفظ   

 اتبات و الرسائلɢܥݨل الم.   
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   اراتʈܥݨل الز 

   ܥݨل الت؄فعات 

 وʈجب الاجتماعية.    التنمية  الموارد الȎشرʈة وتɢون ɸذه الܦݨلات متوافقة قدر الإمɢان مع أي نماذج تصدرɸا وزارة  

  مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.   توڲʄيختمɺا و ترقيمɺا قبل اݍݰفظ و 

  الاحتفاظ بالوثائق  

 اݍݨمعية تحدي ʄالتقسيمات التالية:   ديجب عڴ ʄا اڲɺمدة حفظ ݍݨميع الوثائق الۘܣ لدٱڈا. وقد تقسم 

o حفظ دائم 

o  سنوات   ٤حفظ لمدة 

o  سنوات    ١٠حفظ لمدة 

  .ل قسمɠ ʏݳ نوع الܦݨلات ࢭ  يجب إعداد لائحة توܷ

   المصائب عند  التلف  من  الملفات   ʄعڴ  
ً
حفاظا مسȘند  أو  ملف  لɢل  الك؅فونية  بɴܦݵة  الاحتفاظ  يجب 

المساحات و لسرعة   لتوف؈ف  كذلك  الطوفان و غ؈فɸا و  أو  الاعاص؈ف  أو  الن؈فان  اݍݵارجة عن الإرادة مثل 

 استعادة البيانات. 

 .اɺان آمن مثل الس؈ففرات الصلبة أو الܦݰابية أو ما شا٭ڈɢم ʏܦݸ الالك؅فونية ࢭɴيجب أن تحفظ ال 

   يجب أن تضع اݍݨمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من الأرشيف

 و إعادٮڈا و غ؈ف ذلك مما يتعلق بمɢان الأرشيف و ٮڈيȁته و نظامه.

  ل الرجوع للوثائق و لضمان عدم الوقوعɺسʇ قة منظمة حۘܢʈاݍݨمعية أن تحفظ الوثائق بطر ʄيجب عڴ

 ࢭʏ مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.  
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  إتلاف الوثائق          

   قة التخلص من الوثائق الۘܣ انْڈت المدة اݝݰددة للاحتفاظ ٭ڈاʈاݍݨمعية تحديد طر ʄالمسؤول   وتحديديجب عڴ

 عن ذلك. 

  عد انْڈاء مدة الاحتفاظ ٭ڈاȊ وقع يجب إصدار مذكرة فٕڈا تفاصيل الوثائق الۘܣ تم التخلص مٔڈاʈعلٕڈا المسؤول    و

 الإدارة.  ومجلسالتنفيذي 

   عد المراجعةȊقة آمنة    واعتمادʈل ݍݨنة للتخلص من الوثائق بطرɢشȖ ،ئة و    وسليمةالإتلافʋو غ؈ف مضرة بالب

 تضمن إتلاف ɠامل الوثائق. 

   
ً
رسميا  

ً
محضرا الإتلاف   ʄعڴ المشرفة  الݏݨنة  للمسؤول؈ن    وʈتمتكتب  ɲܦݸ  عمل  مع  الارشيف   ʏࢭ به  الاحتفاظ 

  المعني؈ن.

 

 اعتماد مجلس الإدارة                    

  باݍݨمعية ࢭʏ اجتماع مجلس الإدارة بجلسته الراȊعة المنعقدة تم اعتماد سياسة الاحتفاظ بالوثائق و୒تلافɺا                   

  م.٢٠١٩/  ١٢/ ٢٩بتارʈخ                    

 


