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  والسجلات وإتلافها حفظ الوثائقسياسة 
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     حفظ الوثائق والسجلات وإتلافهام سياسة 51/9/0202فقد أقر مجلس الإدارة بتاري    خ 

 

 :ما يلى  وتنص على 

  على 
 .المؤسسةإتباعها بخصوص ؤدإرة وحفظ وإتلاف إلوثائق إلخاصة ب إلمؤسسةتقدم هذه إلسياسة إلؤرشادإت إلت 

 :إدارة الوثائق -5

  مركز ؤدإري بمقر ب إلمؤسسةتقوم 
 
: إلمؤسسةالإحتفاظ بجميع إلوثائق ف  

 ، وتشمل إلآت 

 إللائحة إلأساسية للجمعية وأي لوإئح نظامية أخرى. 
  به تاري    خ بدإية إلعضوية لكل عضو وتاري    خ وطريقة إكتسابها سجل 

ً
  مجلس إلإدإرة موضحا

 
إلعضوية ف
 .كية()بالإنتخاب / إلت   

 إلعمومية مؤسسةسجل إجتماعات إل 
 سجل إجتماعات وقرإرإت مجلس إلؤدإرة 
 إلسجلات إلمالية وإلبنكية وإلعُهد 
 سجل إلممتلكات وإلأصول 
  وإلؤيصالإت ملفات لحفظ كافة إلفوإتتر 
 سجل إلمكاتبات وإلرسائل 
  إلمنح وإلمساعدإت. سجل 

تكون هذه إلسجلات متوإفقة قدر إلؤمكان مع أي نماذج تصدرها وزإرة إلعمل وإلتنمية إلإجتماعية. ويجب ختمها 

 وترقيمها قبل إلحفظ ويتولى مجلس إلؤدإرة تحديد إلمسؤول عن ذلك. 

 :الاحتفاظ بالوثائق -0

  لديهاإلتحديد مدة تقوم إلمؤسسة ب
 وقد تقسمها ؤلى إلتقسيمات إلتالية:  ،حفظ لجميع إلوثائق إلت 

 حفظ دإئم 
  خمس سنوإتحفظ لمدة 
  سنوإتعشر حفظ لمدة 

: كما تقوم   إلمؤسسة بالآت 

 كل قسم. ؤ  
 
 عدإد لإئحة توضح نوع إلسجلات ف

 ونية لكل ملف أو مستند حفاظا على إلملفات من إلتلف ظروف إلطارئة عند إل إلإحتفاظ بنسخة ؤلكت 
 .وكذلك لتوفتر إلمساحات ولشعة إستعادة إلبياناتحرإئق وخلافه عن إلؤرإدة مثل إلوإلخارجة 

 فرإت إلصلبة أو إلسحابية   مكان آمن مثل إلستر
 
ونية ف  .تحفظ إلنسخ إلؤلكت 

  يف ملفات إلأرشلموظف لإجرإء طلب إلإئحة خاصة بإجرإءإت إلتعامل مع إلوثائق و  إلمؤسسةتضع
 وإعادتها وغتر ذلك مما يتعلق بمكان إلأرشيف وتهيئته ونظامه. إلمختلفة 
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 إتلاف الوثائق -3

 إنتهت إلمدة إلمحددة للاحتفاظ بها وتحديد تقوم إلمؤسسة ب  
تحديد طريقة إلتخلص من إلوثائق إلت 

 إلمسؤول عن ذلك. 
  تم إلتخلص منها بعد إنتهاء  

مدة إلإحتفاظ بها ويوقع عليها ؤصدإر مذكرة فيها تفاصيل إلوثائق إلت 
 مجلس إلؤدإرة. عضوإن من إلمسؤول إلتنفيذي و 

  ة بعد إلمرإجعة وإعتماد إلؤتلاف، تشكل لجنة للتخلص من إلوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغتر مض 
 بالبيئة وتضمن ؤتلاف كامل للوثائق. 

   
 
إ رسميا ويتم إلإحتفاظ به ف فة على إلؤتلاف محض  إلإرشيف مع عمل نسخ تكتب إللجنة إلمشر

 .  للمسؤولير  إلمعنيير 

 

                                                                                      

 

 

 

 

 

 


