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بالوثائق واتلافها حتفاظ الا سياسة   
 

 

 :قدمةم 

ددا س  إن هذه السياسسية دقدا اشاديسدال الدت ددا اس اليم اة اص يدا إدااف دوإت دإدلو الد سلخ الصس ية اا

 ا03/2020 /15دسااخ ( ا5)اقا اعدمسدهس اسيدمسع ميلس الادااف 

 النطسق

دسيدادو السياسسية يمان من ا مص ل يسلج اليم اة داسرصا ا سيسا  قسيسا  د إدااال اليم اة دالمسي دلان  

 .واث دقن علااا مس دلاة دطااخ دمدسا ة مس ااد فت هذه الساسسة الدنإاذان د مان ميلس اشدااف

 إدااف الد سلخ

 : دلدزا اليم اة اسلاودإست ايمان الد سلخ فت ماكز إدااي امقاهس، دددمص الآدت

الوإت  مدف السيص اسا   

 الللوة ارسسساة لليم اة د ي لدالج نتسماة  صاى  دالا

 سندال  10
مدضوسً اه ااسنسل كص من ارعضسا    سيص ال ضداة دالاددااكسل فت اليم اة ال مدماة

 الم سسان  د غااها من ارعضسا ددسااخ انضمسمه 

 سيص ايدمسعسل اليم اة ال مدماة  سندال   10

 سندال  10
ددسااخ   مدضوسً اه دسااخ ادااة ال ضداة لكص عضد  سيص ال ضداة فت ميلس الادااف

ادسااخ الانداسا دالساب  دطااقة اكدسسااس )اسلاندصسب / الدزكاة( دااان فاه  

 سيص ايدمسعسل دقاااال ميلس اشدااف سندال  10 
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السيص اسا الوإت  مدف  

 السيلل المسلاة دالانكاة دال اُد  سندال  10

دار دص  سيص الممدلكسل سندال  10   

داشا سلال ملإسل لوإت كسفة الإداداا  سندال 4   

 سيص المكسداسل دالاسسلص  سندال 4 

 سيص الزاساال  سندال 4 

 سيص الدااعسل  سندال  10 

ويتم    والتنمية الاجتماعية  الموارد البشريةالسجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة    تكون هذه

 .ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك

 اقا  الملو  اقا  ال نددق 

 

 ادااة  الوإت

 

 اقا  الد اقة  دسااخ الد اقة  عدد اردااق مدف الوإت 

 

اسا الد اقة  

 دمدضدعاس
 ا

 

                  

                  

     الميمدع:
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 : الاودإست اسلد سلخ 

 ة: تقسمها إلى التقسيمات التاليتلتزم الجمعية بمدة الحفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد   ▪

 حفظ دائم  .1

 سنوات  4حفظ لمدة   .2

 سنوات  10حفظ لمدة   .3

.يتم إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم  . 

خارجة عن  يتم الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند المصائب ال

. مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات  الإرادة  

 

 يتم الاحتفاظ بالنسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها 

ب الموظف لأي ملف من الأرشيف تلتزم الجمعية بوضع لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطل  

 .وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه

تلتزم الجمعية بحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع في مظنة  

 .الفقدان أو السرقة أو التلف

 

 : إدلو الد سلخ

التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن  تلتزم الجمعية بتحديد طريقة  

 .ذلك

 . يتم إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي سيتم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها

 ..ويوقع عليها المدير التنفيذي وقرار مجلس الإدارة

وغير مضرة بالبيئة وتضمن    خلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمةبعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للت

 .إتلاف كامل للوثائق 

 . مدير الشؤون الإدارية المدير التنفيذي وو  شرف الماليالم فوض مجلس الإدارة لجنة الإتلاف المكونة من

المشرفة على الإتلاف محضرا   اللجنة  به في الارشيف مع عمل نسخ    رسميا    تكتب  للمسؤولين  ويتم الاحتفاظ 

 .المعنيين
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(    نمدذج )    ااسن اسلد سلخ الم دف للإدلو  

)  (  امديب موضا إدلو اقا  

ا 202/     هي المدافخ   /  144الدسااخ   /    /        

)  ( الامز )   ( الدودف )  (  عدد الملإسل الم دف للدلو   

   ددقان/ ال                            /اسدو الاسا المدتو/                         

   

   عضسا لينة اشدلو 

  الاسا     الاسا     الاسا     الاسا

 

 التوقيع     التوقيع     التوقيع     التوقيع 

 

   

  

  

 دمااد:

يد ما سيتم  يكون من الضروري أن تفرز الوثائق لتحد   الوثائق،قبل أن يتم تحويل الوثائق الأرشيفية لمركز       

ويحدد ذلك للوثائق المعدة للإتلاف في جدول    المعتمدة،فظ  ترحيله لمركز الوثائق وما سيتم إتلافه حسب لوائح الح

 . للإدلو يددص ااسن اسلد سلخ الم دف  يسمى: خاص 

 : ويتعلق برقم محضر الإتلاف المعد للغرض 

 (. / …الخ. وحدةقسم /  /  إدارة/  الإدارة التنفيذية )تحدد الوحدة الإدارية المحولة للملفات   الدودف:

وذلك    الجامعة،الوحدة المحولة للملفات الرمز الخاص بها كما هو مخصص لها بدليل ترميز أجهزة  تحدد    الامز: 

 لها. كمعرف 

 . تحدد الوحدة بالجدول عدد الملفات المعدة للإتلاف   :للإدلو عدد الملإسل الم دف 

 والسنة. يذكر التاريخ باليوم والشهر  الدسااخ:

 إليه. ولى إعداد الجدول والتي من المفروض أن تعود الوثائق بالنظر يذكر اسم الموظف الذي ت  المدتو: اسا 

وهي الخاصة بالموظف الذي تنتسب إليه الملفات المحولة لإمكانية تواصل مركز الوثائق معه    الاسدو:دودالة  

 وثائقه. حول معالجة  

 طرفه. ن وهو المتعلق بالموظف كشاهد على البيانات حول جدول الملفات المعد م  الددقان: 

 وهو الرقم الذي يحدد عدد الملفات.   الدسلسلت:الاقا 
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ومن الضروري أن تكون الوثائق متجانسة وليست    وثائق. ويقصد ما يتضمنه الملف من    : دمدضدعاساسا الد اقة  

والغاية    موظفين. أو ملفات    ،مشتروات أو ملفات    فقط،أو بريد وارد    فقط، كأن تكون مثلا بريد صادر    مختلطة، 

 فيها. من تجانس الوثائق في الملف الواحد هو سهولة التثبت 

مثلا كأن يتضمن    متسلسلة. يجب أن يتضمن الملف معاملات متجانسة ومسجلة بأرقام   للد سلخ:الاقا الدسلسلت  

 لها. الملف خمسين معاملة من وثائق البريد الصادر والمسجلة بالدفتر كترقيم معرف 

 متتاليتين. فقد يتضمن الملف وثائق تعود إلى سنتين  الوثائق.: وهو تاريخ الدسااخ

 . المتضمنة للملف المعد للإتلاف دااق:ارعدد 

. للملف حسب لوائح الحفظ مدف الوإت  

. الملف حسب لوائح الحفظ ادااة وإت  

. حسب التسلسل للملفات خلال العمل بها  اقا الملو  

. ا في صندوق كبير لإعدادها للإتلافحيث تجمع الملفات أحيان اقا ال نددق   

. الد سلخ الم دف للإدلو ميمدع الملإسل د  

.   سمسا دددقان  عضسا لينة اشدلو   

الاس ميلس الادااف/  ا دمد   

ان داها    عاد اللهعساض   


