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مقدمة:

هــذا السياســة تقــدم الإرشــادات التــي على جمعيــة عطــف لرعايــة الأيتــام بمحافظــة بلقــرن ببلقــرن 

اتباعهــا بخصــوص إدارة وحفــظ وإتلاف الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة.

النطاق:

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة وبالأخــص رؤســاء أقســام أو إدارات الجمعيــة 

والمســؤولين التنفيذيــن ورئيــس مجلــس الإدارة حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق ومتابعــة مــا يــرد 

ــة. ــذه السياس في ه

إدارة الوثائق:

يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

• اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.	

• ــة 	 ــخ وطريق ــو وتاري ــكل عض ــة ل ــة العضوي ــخ بداي ــه تاري ــاً ب ــس الادارة موضح ــة في مجل ــجل العضوي س

ــبب. ــاء والس ــخ الانته ــه بتاري ــن في ــة( ويب ــاب / التزكي ــابها )بالانتخ اكتس

• سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.	

• السجلات المالية والبنكية والعُهد.	

• سجل الممتلكات والأصول.	

• ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 	

• سجل المكاتبات والرسائل.	

• سجل الزيارات.	

• سجل التبرعات.	

• تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة العمــل والمــوارد البشريــة ، 	

ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قبــل الحفــظ ويتــولى المديــر التنفيــذي تحديــد المســؤول عــن ذلــك.

الاحتفاظ بالوثائق:

مدة حفظ جميع الوثائق التي لدى الجمعية أربع سنوات . 

يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.

يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــا على الملفــات مــن التلــف عنــد المصائــب الخارجــة 

عــن الإرادة مثــل الــنيران أو الأعــاصير أو الطوفــان وغيرهــا وكذلــك لتــوفير المســاحات ولسرعــة اســتعادة البيانات.

يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.

ــن  ــف م ــف لأي مل ــب الموظ ــق وطل ــع الوثائ ــل م ــراءات التعام ــة بإج ــة خاص ــة لائح ــع الجمعي ــب أن تض يج

الأرشــيف وإعادتهــا وغير ذلــك مما يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه.

ــدم  ــضمان ع ــق ول ــوع للوثائ ــهل الرج ــى يس ــة حت ــة منظم ــق بطريق ــظ الوثائ ــة أن تحف ــب على الجمعي يج

ــف. ــة أو التل ــدان أو السرق ــة الفق ــوع في مظن الوق
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إتلاف الوثائق:

• يجــب عــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة المحــددة للاحتفــاظ بهــا 	

وتحديــد المســؤول عــن ذلــك.

• يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا 	

ويوقــع عليهــا المســؤول التنفيــذي ومجلــس الإدارة.

• ــر 	 ــليمة وغ ــة وس ــة آمن ــق بطريق ــن الوثائ ــص م ــة للتخل ــكل لجن ــاف، تش ــاد الإت ــة واعت ــد المراجع بع

ــق.  ــل للوثائ ــاف كام ــن إت ــة وتضم ــرة بالبيئ م

• تكتــب اللجنــة المشرفــة عــى الإتــاف محــراً رســمياً ويتــم الاحتفــاظ بــه في الإرشــيف مــع عمــل نســخ 	

للمســؤولين المعنيــن.  

 تــم الاعــتماد والموافقــة على سياســة الاحتفــاظ بالوثائــق وإتلافهــا بمــحضر 
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