
 

 

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 لتعليم القرآن الكريم وتحفيظه اقرأفي جمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 مقدمة :  -1

 قدم هذا الدليل الإرشادات التي تتبعها الجمعية فيما يتعلق بإدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.ي

 النطاق :⁠  ⁠.2

شممل هذا الدليل ممي  ن  يعمل لامالا الجمعية وباص ر راءماق ام مام وإدارات الجمعية والم م ولي  التنفيذي   ي

 واني  نجلس الإدارة حيث تق  عليهم ن  ولية تطبيق ونتابعة نا يرد في هذه ال ياءة.

 إدارة الوثائق : 3

 يجب على الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق في نركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي : 3.1

 ا( اللائحة اصءاءية للجمعية واي لوائا نظانية ا رى.

مًحا  با بيانات كل ن  اصعوماق الم ءم مي  او  يرهم   ب( ءمجل العوموية والاشمتراكات في الجمعية العمونية نو

 ن  اصعواق وتاريخ انومانا.

)   ج( ءممجل العومموية في نجلس الإدارة نوًممحا  با تاريخ بداية العومموية لول عوممو، وتاريخ واريقة اكت ممابها

  كية( ويبي  فيا تاريخ الانتهاق وال بب زبالانتخاب / الت

 ل امتماعات الجمعية العمونيةد( ءج

 هم ( ءجل امتماعات ومرارات نجلس الإدارة.

 ال جلات المالية والبنوية والعهد. و( 

 ز( ءجل الممتلوات واصصول.

 نلفات حفظ كافة الفواتير والإياالات. (ح

 نحل للمواتب والرءائل (  ا

 ( ءجل الزيارات ي

 عات بر( ءجل التك



 
توون همذه ال ممممجلات نتوافقمة ممدر الإنومان ن  اي نممايج للمرشممممحي  وزارة الموارد البشممممريمة والتنميمة    3.2

 مبل الحفظ ويتولى نجلس الإدارة تحديد الم  ول ع  يلك. وترميمهاالامتماعية، وتجب احتوائها 

 الاحتفاظ بالوثائق : ٤

 ندة حفظ الوثائق للجمعية التي لدى الجمعية على النحو التالي : 4.1

 مئحفظ داا( 

 ( ءنوات.5إلى ) (1) ب( حفظ لمدة

 ( ءنوات.10إلى  6ج( حفظ لمدة )ن  

إعداد بيان يوًمممما انواو الوثائق وال ممممجلات في كل إدارة او م ممممم وندة الحفظ لول ننها. )نرفق في   ر   4.2

 ال ياءة(

الاحتفاظ بن ممممخة إلوترونية لول نل  او ن ممممتند حفاظا  على الملفات ن  التل  عند الاممممالب الخارمي ع     4.3

 يران او اصعاصير او الطوفان و يرها، وكذلك توفير الم احات وال رعة واءتعادة البيانات نالإرادة نثل: ال

 تحفظ الن خ الإلوترونية في نوان ان  نثل ال يرفرات الالبة او ال حابية او نا شابهها. 4.4

توم  الجمعية لائحة  اصمة بإمراقات التعانل ن  الوثائق والب الموظ  صي نل  ن  اصرشمي  وإعادتها    4.5

 نما يتعلق بموان اصرشي  وتهيئتا  يريلك

تحفظ الوثائق بطريقة ننظمة حتى ي مهل الرموو إليها عند الحامة، ولوممان عدم الوموو في ظنة الفقدان او   4.6

 . ال رمة او التل 

 إتلاف الوثائق:⁠  ⁠.5

 هذه الجمعية اريقة التخلر ن  الوثائق التي تنتهي المدة المحددة للاحتفاظ بها والم  ول ع  يلك. 5.1

إصمممدار نذكرة تتومممم  تفاصممميل الوثائق التي ءممميتم التخلر ننها بعد انتهاق ندة الاحتفاظ بها ويوم  عليها    5.2

 المدير التنفيذي ورئيس نجلس الإدارة.

بعد المرامعة واعتماد الإتلاف تشممول لجنة ن  الوثائق بطريقة اننة وءممليمة و ير نوممرة بالبيئة، وتوممم     5.3

 إتلاف كانل للوثائق.



 
توتب اللجنة المشمممرفة على الإتلاف نحومممرا ، ويتم الاحتفاظ با في اصرشمممي  ن  ن مممخ عمل للم ممم ولي     5.4

 المعنيي .

 بيان بأنواع الوثائق والسجلات في كل إدارة أو قسم ومدة الحفظ لكل منها

 ندة الحفظ عنوان ال جل / الوثيقة الادارة المختاة

 دائم النظام اصءاءي للجمعية نوتب المدير التنفيذي

 دائم ممي  اللوائا التنظيمية نوتب المدير التنفيذي

 دائم شهادة ت جيل الجمعية نوتب المدير التنفيذي

 نوتب المدير التنفيذي
ءمممجل العوممموية والاشمممتراكات في 

 الجمعية العمونية.
 دائم

 نوتب المدير التنفيذي
امتممماعممات نجلس الإدارة  ءممممجممل 

 ومرارات المجلس
 دائم

 نوتب المدير التنفيذي
المجمممعميممة  اممتمممماعممات  نمحمماًممممر 

 العمونية
10 

 نوتب المدير التنفيذي
لم دارة   الاممتمممماعممات  نمحمماًممممر 

 التنفيذية
10 

 الخطة الاءتراتيجية والتشغيلية نوتب المدير التنفيذي
 دائم

 

نشممرف العلامات   -نوتب المدير التنفيذي  

 العانة

 ءجل الشراكات والاتفاميات 
٨ 

نشممرف العلامات   -نوتب المدير التنفيذي  

 العانة

 ءجل الزيارات 
4 

 دائم  صووك الممتلوات العقارية الانلاك والاوماف  -الدعم المؤء ي 

 دائم  ءجل الممتلوات واصصول الح ابات  -الدعم المؤء ي 

 دائم  تقارير المحاءب القانوني ال نوية الح ابات  -الدعم المؤء ي 

 10 ال جلات المالية والبنوية والعهد  الح ابات  -الدعم المؤء ي 

 10 التبرعات ءجل  الح ابات  -الدعم المؤء ي 



 
  تبرعاتهم( – المتبرعي ) بيانات  

الامممرف  ال مممندات المالية ) القب   الح ابات  -الدعم المؤء ي 

  ( والاياالات 

10 

 10 العقود والاتفاميات  الح ابات  -الدعم المؤء ي 

 10 ءجل التأنينات الامتماعية الموارد البشرية  -الدعم المؤء ي 

ءممممجمل المتعماوني  والمتطوعي  ن   الموارد البشرية  -الدعم المؤء ي 

 الجمعية 

10 

 ٨ التعانيم الادارية الموارد البشرية  - الدعم المؤء ي

ءمجل الامادر وءمجل الوارد للجهات  الخدنات الم اندة  -الدعم المؤء ي 

 الخارمية 
10 

 دائم ءجل حفاظ )  ريجي ( امرا  القياس  -البرانج المركزية والقياس 

 10 ا تبارات اصمزاق  ءجلات نتائج القياس -البرانج المركزية والقياس 

 

  



 
 

 توقيع مجلس الإدارة

 


