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 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياسة 
 هوتحفيظ في جمعية خيركم لتعليم القرآن الكريم
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 ة بالجمعية.باعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاص  م الإرشادات التي على الجمعية ات  قد  هذا الدليل ي  
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رؤساء أقسام وإدارات الجمعية والمسؤولين  يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص  
 التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.
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 : الجمعية، وتشمل الآتي يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر   3.1
 أخرى. لوائح نظامية   اللائحة الأساسية للجمعية وأي   (   أ 
سين أو غيرهم من الأعضاء المؤس   العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل   سجل   (   ب 

 من الأعضاء وتاريخ انضمامه.
وتاريخ وطريقة اكتسابها  ،عضو دارة موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل  الإالعضوية في مجلس  سجل   (   ج 

  ييه تاريخ الانتهاء والسبب.التزكية( ويبين   / )بالانتخاب
 اجتماعات الجمعية العمومية. سجل   (   د 
 اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. سجل   (   ه 
 ت المالية والبنكية والع هد.السجلا   (   و 
 الممتلكات والأصول. سجل   (   ز 
 ة الفواتير والإيصالات.ملفات لحفظ كاي   (   ح 
 المكاتبات والرسائل. سجل   (   ط 
 الزيارات. سجل   (   ي 
 عات.التب   سجل   (   ك 
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نماذج تصدرها وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية. ويجب  تكون هذه السجلات متوايقة قدر الإمكان مع أي   3.2
 . مجلس الإدارة حدديد المسؤول عن ذل ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتول  
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 على النحو التالي : ى الجمعيةة الحفظ لوثائق الجمعية التي لدد مد  د  حد   4.1
 .حفظ دائم (   أ 
 .ت( سنوا 5إل  1 من ة  )حفظ لمد   (   ب 
 .ت( سنوا 10إل  6 من ) ةحفظ لمد   (   ج 
 )مريق في آخر السياسة( .ومد ة الحفظ لكل  منها قسمأو  إدارة  سجلات في كل وثائق والع الا نو أح وض  ي بيانإعداد  4.2
على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة عن الإرادة  ملف أو مستند حفاظاً  الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل   4.3

 وكذل  لتويير المساحات ولسرعة استعادة البيانات. ،النيران أو الأعاصير أو الطويان وغيرها :مثل
 ما شابهها. وأفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيريرات الصلبة أو السحابية حد   4.4
من الأرشيف وإعادتها وغير  ملف   بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي  ة خاص   تضع الجمعية لائحةً  4.5

 ذل  مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.
ولضمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو إليها عند الحاجة، مة حتى يسهل الرجوع فظ الوثائق بطريقة منظ  حد   4.6

 السرقة أو التلف.
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 دة للاحتفاظ بها والمسؤول عن ذل .ة المحد  ص من الوثائق التي انتهت المد  د الجمعية طريقة التخل  حدد   5.1
ع عليها المدير ة الاحتفاظ بها ويوق  ص منها بعد انتهاء مد  إصدار مذكرة ييها تفاصيل الوثائق التي سيتم التخل   5.2

 التنفيذي ورئيس مجلس الإدارة.
وتضمن  ،بالبيئة ة  وغير مضر   وسليمة   آمنة   ص من الوثائق بطريقة  ل لجنة للتخل  تشك  بعد المراجعة واعتماد الإتلاف،  5.3

 إتلاف كامل للوثائق.
مع عمل نسخ للمسؤولين  ،رشيفويتم الاحتفاظ به في الأ ،تكتب اللجنة المشرية على الإتلاف محضراً رسمياً  5.4

 .المعنيين
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 مدة الحفظ  عنوان السجل / الوثيقة الادارة المختصة
 دائم  النظام الأساسي للجمعية المدير التنفيذيمكتب 
 دائم  جميع اللوائح التنظيمية المدير التنفيذيمكتب 
 دائم  شهادة تسجيل الجمعية المدير التنفيذيمكتب 
 دائم  العضوية والاشتراكات في الجمعية العموميةسجل  المدير التنفيذيمكتب 
 دائم  سجل اجتماعات مجلس الإدارة وقرارات المجلس المدير التنفيذيمكتب 
 10 محاضر اجتماعات الجمعية العمومية المدير التنفيذيمكتب 
 10 محاضر الاجتماعات للإدارة التنفيذية المدير التنفيذيمكتب 
 دائم  الخطة الاستراتيجية والتشغيلية المدير التنفيذيمكتب 

 8 سجل الشراكات والاتفاقيات مشرف العلاقات العامة -المدير التنفيذي مكتب 
 4 سجل الزيارات مشرف العلاقات العامة -المدير التنفيذي مكتب 

 دائم  صكوك الممتلكات العقارية الاملاك والاوقاف -الدعم المؤسسي 
 دائم  سجل الممتلكات والأصول الحسابات -الدعم المؤسسي 
 دائم  تقارير المحاسب القانوني السنوية الحسابات -الدعم المؤسسي 
 10 السجلات المالية والبنكية والعهد الحسابات -الدعم المؤسسي 
 10 عاتهم (تب   -عين عات ) بيانات المتب  سجل التب   الحسابات -الدعم المؤسسي 
 10 السندات المالية ) القبض الصرف والايصالات ( الحسابات -الدعم المؤسسي 
 10 العقود والاتفاقيات الحسابات -الدعم المؤسسي 
 10 سجل التأمينات الاجتماعية الموارد البشرية -الدعم المؤسسي 
 10 ين مع الجمعيةعين والمتطو  سجل المتعاون الموارد البشرية -الدعم المؤسسي 
 8 التعاميم الادارية الموارد البشرية -الدعم المؤسسي 
 10 سجل الصادر وسجل الوارد للجهات الخارجية الخدمات المساندة -الدعم المؤسسي 

 دائم  اظ ) خريجي ( خيركمسجل حف   القياس -البامج المركزية والقياس 
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 مدة الحفظ  عنوان السجل / الوثيقة الادارة المختصة
 10 اختبارات الأجزاء نتائج تسجلا القياس -البامج المركزية والقياس 
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