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 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياسة 

 

 مقدمة 
وص اتبالها بخصمؤساسة سدد ب  سددو  ب  لبد  السددو  وبباائ  هذا الدليل يقدم الإرشاادا  الت  لى  
 .المؤسسةإدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة ب

 النطاق
ي  والمسؤول المؤسسةوبالأخص رؤساء بقسام بو إدارا   المؤسسةدمل لصالح يستهدف هذا الدليل جميع م  ي

 طبيق ومتابدة ما يرد ف  هذه السياسة.حيث تقع لىيهم مسؤولية ت الأمااءالتافيذي  وبمي  مجىس 

 إدارة الوثائق
 الآت :، وتشمل المؤسسةف  مركز إداري بمقر بجميع الوثائق  الاحتفاظ المؤسسةيجب لى  

  بخرىاظامية وبي لوائح  لىمؤسسةاللائحة الأساسية 

  المؤسسي  بو غيرهم م  الألضاء  م  الألضاءكل  بيااا موضحاً ب   بلضاء مجىس الأمااءسجل
بتاريخ  بداية الدضاوية لكل لضو وتاريخ وطريقة اكتسابها ببالااتخاب   التزكية  ويبي  في وتاريخ 

 الااتهاء والسبب

  وقرارا  مجىس الأمااء اجتمالا سجل 

 هدالد  و   المالية والباكيةسجلاال 

  والأصول سجل الممتىكا 

 والإيصالا  مىفا  لحفظ كافة الفواتير  

 سجل المكاتبا  والرسائل 

  سجل الزيارا 

  سجل التبرلا 

 .يصدرها المركز الوطا  لتامية القطاع غير الربح تكو  هذه السجلا  متوافقة قدر الإمكا  مع بي اماذج 
 تحديد المسؤول ل  ذلك. الأمااءيتول  مجىس ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ و

 الاحتفاظ بالوثائق

   جميع الوثائق الت  لديها.   ساوا  لحفظ 01مدة ب المؤسسةحدد 

 .يجب إلداد لائحة توضح اوع السجلا  ف  كل قسم 

  لكل مىف بو مسااااتاد حفاظا لى  المىفا  م  التىف لاد المصااااائب باسااااخة إلكترواية  الاحتفاظيجب
المسااااااااحا   الخاارجاة ل  الإرادة مثال الايرا  بو الألااصاااااااير بو الطوفاا  وغيرها وكذلك لتوفير

 ولسرلة استدادة البيااا 

 يجب ب  تحفظ الاسخ الإلكترواية ف  مكا  آم  مثل السيرفرا  الصىبة بو السحابية بو ما شابهها 

  لائحة خاصة بإجراءا  التدامل مع الوثائق وطىب الموظف لأي مىف م   المؤساساةيجب ب  تضاع
 يئت  واظام .الأرشيف وإلادتها وغير ذلك مما يتدىق بمكا  الأرشيف وته

   ب  تحفظ الوثائق بطريقة ماظمة حت  يساااهل الرجوع لىوثائق ولضاااما  لدم  المؤساااساااةيجب لى
 الوقوع ف  مظاة الفقدا  بو السرقة بو التىف.
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 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياسة 

 

 إتلاف الوثائق

   التخىص م  الوثائق الت  ااته  المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد تحديد طريقة  المؤسسةيجب لى
 ذلك.المسؤول ل  

  يجب إصاااادار مذكرة فيها تفاصاااايل الوثائق الت  تم التخىص ماها بدد ااتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع
 .الأمااءلىيها المسؤول التافيذي ومجىس 

  بدد المراجدة والتماد الإتلاف، تشاكل لجاة لىتخىص م  الوثائق بطريقة آماة وساىيمة وغير مضرة
 بالبيئة وتضم  إتلاف كامل لىوثائق. 

  تكتب الىجاة المشاارفة لى  الإتلاف محضاارا رسااميا ويتم الاحتفاظ ب  ف  الارشاايف مع لمل اسااخ
 لىمسؤولي  المدايي .  

 


