


سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها

جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالقريات

الجزء الأول

المقدمة

انطلاقًــا مــن التــزام جمعيــة الدعــوة والإرشــاد وتوعيــة الجاليات بالقريات بتطبيــق مبادئ الحوكمة 
الرشــيدة، وتعزيــز كفــاءة العمــل المؤسســي، والمحافظــة علــى الوثائــق والســجلات باعتبارهــا 
أحــد أهــم الأصــول التنظيميــة للجمعيــة، فقــد أُعــد هــذا الدليــل ليكــون المرجــع المعتمــد لتنظيــم 
عمليــات إنشــاء الوثائــق، وتصنيفهــا، وحفظهــا، وأرشــفتها، وتداولهــا، واســترجاعها، وإتلافهــا وفــق 

ضواب�ـط نظامي�ـة تضم�ـن سالمة المعلوم�ـات واس�ـتمرارية الأعم�ـال.

وتــدرك الجمعيــة أن الوثائــق والســجلات تمثــل الذاكــرة المؤسســية، وتشــكل الأســاس الــذي 
تســتند إليــه فــي إثبــات الحقــوق والالتزامــات، ودعــم اتخــاذ القــرار، وتوثيــق أعمالهــا وأنشــطتها، 

�ـر الربح�ـي. �ـح والتعليم�ـات المنظم�ـة لعم�ـل القط�ـاع غي �ـات امتثاله�ـا للأنظم�ـة واللوائ وإثب

ويهــدف هــذا الدليــل إلــى إيجــاد منظومــة موحــدة لإدارة الوثائــق الورقيــة والإلكترونيــة، تحقــق 
التكامــل بيــن متطلبــات الحفــظ النظامــي، وســهولة الوصول إلى المعلومات، وســرعة اســترجاعها، 
وحمايــة ســريتها، والمحافظــة عليهــا مــن الفقــد أو التلــف أو الاســتخدام غيــر المصــرح بــه، مــع 

تنظي�ـم آلي�ـات إتالف الوثائ�ـق الت�ـي انته�ـت م�ـدد الاحتف�ـاظ به�ـا بطريق�ـة آمن�ـة وموثق�ـة.

كمــا يعــد هــذا الدليــل جــزءًا مــن منظومــة الحوكمــة والرقابــة الداخليــة فــي الجمعيــة، ويتكامــل مــع 
ــة، وسياســات أمــن المعلومــات، وإدارة المخاطــر،  ــة والإداري ــح المالي اللائحــة الأساســية، واللوائ

والرقاب�ـة الداخلي�ـة، والامتث�ـال، وغيره�ـا م�ـن السياس�ـات ذات العلاق�ـة.

الفصل الأول

الغرض

يهدف هذا الدليل إلى تحقيق ما يأتي:

وضع إطار مؤسسي موحد لإدارة الوثائق والسجلات في الجمعية.1	-

تنظيم عمليات إنشاء الوثائق وتصنيفها وحفظها وأرشفتها وإتلافها.2	-

المحافظة على الوثائق باعتبارها أصولًًا تنظيمية تدعم أعمال الجمعية وحقوقها.3	-

ضمان سهولة الوصول إلى الوثائق واسترجاعها عند الحاجة.4	-

حماية الوثائق من الفقد أو التلف أو التعديل أو الإفصاح غير المصرح به.5	-



دعم التحول الرقمي من خلال تنظيم الأرشفة الإلكترونية والنسخ الاحتياطية.6	-

تعزيز الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات المنظمة لحفظ الوثائق.7	-

رفع كفاءة الرقابة الداخلية من خلال توثيق جميع الأعمال والسجلات.8	-

تنظيم مدد الاحتفاظ بالوثائق وآليات إتلافها وفق الضوابط النظامية.9	-

تعزيز ثقافة المحافظة على الوثائق لدى جميع العاملين والمتطوعين.1	-0

الفصل الثاني

نطاق التطبيق

تطبــق أحــكام هــذا الدليــل علــى جميــع الوثائــق والســجلات الورقيــة والإلكترونيــة التــي تنشــأ أو 
تســتقبل أو تحفــظ أو تتــداول ضمــن أعمــال جمعيــة الدعــوة والإرشــاد وتوعيــة الجاليــات بالقريــات، 
ويشــمل ذلــك جميــع الإدارات، واللجــان، والبرامــج، والمشــروعات، والموظفيــن، والمتطوعيــن، 

وكل م�ـن يتعام�ـل م�ـع وثائ�ـق الجمعي�ـة أو س�ـجلاتها.

كمــا يطبــق علــى جميــع مراحــل دورة حيــاة الوثيقــة، ابتــداءً مــن إنشــائها أو اســتلامها، ومــرورًا 
بتس�ـجيلها وتصنيفه�ـا وحفظه�ـا وتداوله�ـا، وانته�ـاءً بأرش�ـفتها أو إتلافه�ـا وفقً�ـا لأح�ـكام ه�ـذا الدلي�ـل.

الفصل الثالث

المرجعية النظامية

أُعد هذا الدليل استنادًا إلى:

نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية.1	-

اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية.2	-

اللائحة الأساسية لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالقريات.3	-

قواعد الحوكمة الصادرة عن المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.4	-

الأنظمة والتعليمات ذات العلاقة بحفظ الوثائق والمعلومات.5	-

سياسة الرقابة الداخلية.6	-

سياسة إدارة المخاطر.7	-



سياسة أمن المعلومات – عند اعتمادها.8	-

اللوائح والسياسات الداخلية ذات العلاقة.9	-

الفصل الرابع

التعريفات

لأغــراض هــذا الدليــل، يقصــد بالمصطلحــات الآتيــة المعانــي الموضحــة أمــام كل منهــا مــا لــم يقتض 
الس�ـياق خالف ذلك:

الجمعية: جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالقريات.

ــا أو  ــة، ســواء كان ورقيً ــدى الجمعي الوثيق��ة: كل وعــاء للمعلومــات يُنشــأ أو يُســتقبل أو يُحفــظ ل
�ـأي وس�ـيلة أخ�ـرى، ويتضم�ـن معلوم�ـات تتعل�ـق بأعماله�ـا أو حقوقه�ـا أو التزاماته�ـا. �ـا أو ب إلكترونيً

الســجل: مجموعــة منظمــة مــن البيانــات أو الوثائــق التــي توثــق نشــاطًا أو إجــراءً معينًــا، ويتــم 
الاحتفـ�اظ بهـ�ا وفـ�ق ضوابـ�ط محـ�ددة.

الأرشــفة: عمليــة تنظيــم الوثائــق والســجلات، وتصنيفهــا، وحفظهــا، وفهرســتها، بمــا يضمــن 
سـ�هولة الوصـ�ول إليهـ�ا واسـ�ترجاعها عنـ�د الحاجـ�ة.

الأرش��فة الإلكتروني��ة: حفــظ الوثائــق والســجلات بصيغــة رقميــة داخــل أنظمــة إلكترونيــة معتمدة، 
م�ـع تطبي�ـق الضواب�ـط اللازم�ـة لحماي�ـة البيانات وسالمتها.

م��دة الاحتف��اظ: الفتــرة الزمنيــة المعتمــدة للاحتفــاظ بالوثيقــة قبــل نقلهــا إلــى الأرشــيف الدائــم أو 
إتلافه�ـا وفقً�ـا للأنظم�ـة والتعليمات.

الإتالف: التخلــص النهائــي مــن الوثائــق التــي انتهــت مــدة الاحتفــاظ بهــا وفــق إجــراءات معتمــدة 
تضم�ـن حماي�ـة المعلوم�ـات ومن�ـع اس�ـتعادتها أو إس�ـاءة اس�ـتخدامها.

الفصل الخامس

المبادئ العامة لإدارة الوثائق

تعتمد الجمعية في إدارة الوثائق والسجلات المبادئ الآتية:

	1 الالت��زام النظام��ي: تــدار جميــع الوثائــق والســجلات وفــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات .
والسياس�ـات المعتم�ـدة.

	2 ــي . ــع والإجــراءات الت ــة وتعكــس الوقائ ــق دقيقــة وكامل �ـة: يجــب أن تكــون الوثائ الموثوقي
أُنش�ـئت م�ـن أجله�ـا.



	3 السرــية: تحفــظ الوثائــق وفــق مســتويات مناســبة مــن الســرية، ولا يســمح بالاطــاع عليهــا .
أو تداوله�ـا إلا للمخولي�ـن بذل�ـك.

	4 سال�مة المعلومــات: تتخــذ الجمعيــة التدابيــر اللازمــة لحمايــة الوثائــق مــن الفقــد أو التلــف .
أو التعدي�ـل أو الوص�ـول غي�ـر المص�ـرح ب�ـه.

	5 س��هولة الوصــول: تنظــم الوثائــق بطريقــة تيســر اســترجاعها خــال الوقــت المناســب عنــد .
الحاج�ـة.

	6 التحوــل الرقم��ي: تعتمــد الجمعيــة الأرشــفة الإلكترونيــة والنســخ الاحتياطيــة لتعزيــز كفــاءة .
إدارة الوثائ�ـق واس�ـتمرارية الأعم�ـال.

	7 المس��اءلة: يتحمــل كل موظــف أو مســؤول عهــدت إليــه وثائــق أو ســجلات مســؤولية .
المحافظـ�ة عليهـ�ا واسـ�تخدامها وفـ�ق أحـ�كام هـ�ذا الدليـ�ل.

	8 دورة حي��اة الوثيق��ة: تــدار جميــع الوثائــق وفــق دورة حيــاة تبــدأ بإنشــائها أو اســتلامها، .
وتنتهـ�ي بأرشـ�فتها أو إتلافهـ�ا وفـ�ق الضوابـ�ط النظاميـ�ة.

الفصل السادس

تصنيف الوثائق والسجلات

تعتمــد الجمعيــة نظامًــا موحــدًا لتصنيــف الوثائــق والســجلات بمــا يضمــن ســهولة تنظيمهــا، 
وســرعة الوصــول إليهــا، والمحافظــة عليهــا طــوال دورة حياتهــا، ويكــون التصنيــف وفــق طبيعــة 

الوثيقـ�ة والغـ�رض منهـ�ا، وذلـ�ك علـ�ى النحـ�و الآتـ�ي:

أولًا: وثائق الحوكمة

وتشمل جميع الوثائق المنظمة لأعمال الجمعية وإدارتها، ومنها:

• اللائحة الأساسية.	

• اللوائح التنفيذية والسياسات والأدلة.	

• محاضر الجمعية العمومية.	

• محاضر مجلس الإدارة.	

• محاضر اللجان.	

• القرارات الإدارية والتنظيمية.	

ثانياً: الوثائق النظامية



وتشــمل الوثائــق الصــادرة عــن الجهــات الحكوميــة أو المرتبطــة بالالتزامــات النظاميــة للجمعيــة، 
ومنه�ـا:

• شهادة تسجيل الجمعية.	

• التراخيص والتصاريح.	

• المراسلات الرسمية مع الجهات الحكومية.	

• التقارير والردود الرقابية.	

• الشهادات والاعتمادات النظامية.	

ثالثاً: الوثائق المالية

وتشمل جميع الوثائق المرتبطة بالشؤون المالية والمحاسبية، ومنها:

• الموازنة السنوية.	

• القوائم المالية.	

• القيود المحاسبية.	

• سندات القبض والصرف.	

• الفواتير.	

• كشوف الحسابات البنكية.	

• التقارير المالية.	

رابعاً: وثائق الموارد البشرية

وتشمل:

• ملفات الموظفين.	

• عقود العمل.	

• قرارات التعيين.	

• تقييم الأداء.	

• سجلات الحضور والانصراف.	



• التدريب والتطوير.	

خامساً: وثائق البرامج والمشروعات

وتشمل:

• الخطط التشغيلية.	

• ملفات البرامج والأنشطة.	

• اتفاقيات التمويل.	

• تقارير الإنجاز.	

• تقارير قياس الأثر.	

• سجلات المستفيدين.	

سادساً: وثائق العقود والمشتريات

وتشمل:

• العقود.	

• المنافسات.	

• أوامر الشراء.	

• محاضر الفحص والاستلام.	

• عروض الأسعار.	

• ملفات الموردين.	

سابعاً: الوثائق التقنية والإلكترونية

وتشمل:

• قواعد البيانات.	

• النسخ الاحتياطية.	

• ملفات الأنظمة الإلكترونية.	



• سجلات الدخول والصلاحيات.	

• وثائق أمن المعلومات.	

ثامناً: المراسلات والاتصالات الإدارية

وتشمل:

• الصادر.	

• الوارد.	

• البريد الإلكتروني الرسمي.	

• المذكرات الداخلية.	

• التعاميم.	

الفصل السابع

دورة حياة الوثيقة

تعتمــد الجمعيــة دورة حيــاة موحــدة لإدارة الوثائــق والســجلات، تبــدأ مــن لحظــة إنشــائها أو 
الدائـ�م أو إتلافهـ�ا وفـ�ق الضوابـ�ط المعتمـ�دة. اسـ�تلامها، وتنتهـ�ي بحفظهـ�ا 

وتتمثل دورة حياة الوثيقة في المراحل الآتية:

المسؤول المخرج المتوقع المرحلة

الإدارة المختصة إنشاء الوثيقة أو استلامها بصورة مكتملة ومستوفية 
للبيانات النظامية.

إنشاء أو استلام 
الوثيقة

الإدارة المختصة مراجعة محتوى الوثيقة والتحقق من اكتمالها وصحتها 
قبل اعتمادها. المراجعة

صاحب الصلاحية اعتماد الوثيقة أو إقرارها وفق الصلاحيات المعتمدة. الاعتماد
مسؤول الوثائق أو 
الجهة المختصة

تسجيل الوثيقة، وترقيمها، وفهرستها وفق نظام 
التصنيف المعتمد.

التسجيل 
والفهرسة

مسؤول الوثائق حفظ الوثيقة في الأرشيف الورقي أو الإلكتروني وفق 
درجة سريتها ومدة الاحتفاظ بها. الحفظ والأرشفة

الإدارات المخولة تداول الوثيقة أو الاطلاع عليها وفق الصلاحيات 
والإجراءات المعتمدة.

الاستخدام 
والتداول



المسؤول المخرج المتوقع المرحلة
لجنة الإتلاف أو الجهة 
المختصة

نقل الوثيقة إلى الأرشيف الدائم أو إتلافها بعد انتهاء 
مدة الاحتفاظ وفق الإجراءات النظامية. النقل أو الإتلاف

الفصل الثامن

إدارة الأرشيف

تعتمد الجمعية نظامًا متدرجًا لإدارة الأرشــيف يضمن كفاءة حفظ الوثائق وســهولة اســترجاعها، 
ويقس�ـم الأرش�ـيف إلى المس�ـتويات الآتية:

أولًا: الأرشيف الجاري

ويشــمل الوثائــق التــي تســتخدم بصــورة مســتمرة فــي الأعمــال اليوميــة، وتكــون محفوظــة لــدى 
الإدارات المختص�ـة لتس�ـهيل الوص�ـول إليه�ـا.

ثانياً: الأرشيف الوسيط

ويشــمل الوثائــق التــي قــل اســتخدامها التشــغيلي، مــع اســتمرار الحاجــة إليهــا لأغــراض المراجعــة 
ــط الحفــظ  ــم حفظهــا فــي مــكان مخصــص وفــق ضواب ــة، ويت ــات النظامي أو المتابعــة أو المتطلب

المعتم�ـدة.

ثالثاً: الأرشيف الدائم

ويشــمل الوثائــق ذات القيمــة النظاميــة أو التاريخيــة أو المؤسســية التــي تقــرر الجمعيــة الاحتفــاظ 
به�ـا بصف�ـة دائم�ـة، ولا يج�ـوز إتلافه�ـا إلا إذا نص�ـت الأنظم�ـة عل�ـى خالف ذل�ـك.

الفصل التاسع

الأرشفة الإلكترونية

تلتــزم الجمعيــة بتطبيــق الأرشــفة الإلكترونيــة بوصفهــا وســيلة داعمــة للأرشــفة الورقيــة، بمــا 
يحقــق ســرعة الوصــول إلــى الوثائــق، ويحافــظ علــى ســامة المعلومــات، ويرفــع كفــاءة الأداء 

المؤسسـ�ي.

ولهذا الغرض تلتزم الجمعية بما يأتي:

	1 حفظ نسخة إلكترونية من الوثائق التي تتطلب ذلك..

	2 استخدام أنظمة إلكترونية آمنة لإدارة الوثائق..



	3 تطبيق صلاحيات الوصول وفق طبيعة العمل..

	4 إجراء نسخ احتياطية دورية للوثائق الإلكترونية..

	5 حماية الوثائق من التعديل أو الحذف أو الوصول غير المصرح به..

	6 التأكد من إمكانية استرجاع الوثائق عند الحاجة..

	7 تحديث وسائل الحفظ بما يتوافق مع التطورات التقنية..

الفصل العاشر مدد الاحتفاظ بالوثائق

تعتمــد الجمعيــة مــدد الاحتفــاظ بالوثائــق وفــق أهميتهــا وقيمتهــا النظاميــة والإداريــة، وبمــا 
يتوافــق مــع الأنظمــة والتعليمــات ذات العلاقــة، ويكــون الحــد الأدنــى للاحتفــاظ علــى النحــو 

الآتـ�ي:

مدة الاحتفاظ أمثلة على الوثائق

حفظ دائم
اللائحة الأساسية، شهادة التسجيل، محاضر الجمعية العمومية، محاضر 

مجلس الإدارة، السياسات واللوائح المعتمدة، القرارات الجوهرية، الوثائق 
التاريخية.

)10( سنوات أو وفق 
ما تقضي به الأنظمة

القوائم المالية، السجلات المحاسبية، العقود، الاتفاقيات، كشوف الحسابات 
البنكية، التقارير المالية، ملفات الالتزامات المالية.

)5( سنوات أو وفق 
ما تقضي به الأنظمة

ملفات البرامج والمشروعات، المراسلات الإدارية، أوامر الشراء، ملفات 
الموردين، تقارير التشغيل، ملفات التدريب.

حسب متطلبات 
الأنظمة المختصة

الوثائق التي تنظمها تشريعات أو تعليمات خاصة، وتلتزم الجمعية بمدة 
الاحتفاظ المحددة نظامًا لها.

الفصل الحادي عشر

ضوابط تداول الوثائق والسجلات

تعــد الوثائــق والســجلات مــن الأصــول المؤسســية للجمعيــة، ويجــب أن يتــم تداولهــا بمــا يحافــظ 
علــى ســامتها وســريتها ويضمــن اســتخدامها فــي الأغــراض التــي أُنشــئت مــن أجلهــا، وتلتــزم 

�ـة: �ـط الآتي �ـة بالضواب الجمعي

	1 لا يجــوز تــداول الوثائــق أو نســخها أو إرســالها أو الإفصــاح عــن محتواهــا إلا للأشــخاص .
المخوليـ�ن بذلـ�ك وفـ�ق طبيعـ�ة أعمالهـ�م وصلاحياتهـ�م.

	2 يقتصــر اســتخدام الوثائــق علــى الأغــراض الإداريــة أو الماليــة أو النظاميــة أو التشــغيلية .
المرتبطـ�ة بأعمـ�ال الجمعيـ�ة.



	3 تلتــزم الإدارات بالمحافظــة علــى الوثائــق أثنــاء تداولهــا وعــدم تعريضهــا للفقــد أو التلــف أو .
التعدي�ـل غي�ـر المص�ـرح ب�ـه.

	4 يجب تسجيل أي عملية استعارة أو نقل للوثائق وفق النماذج والسجلات المعتمدة..

	5 يمنــع إخــراج أي وثيقــة أصليــة مــن مقــر الجمعيــة إلا بموافقــة خطيــة مــن صاحــب الصلاحيــة، .
م�ـع توثي�ـق ذل�ـك ف�ـي س�ـجل خ�ـاص.

	6 تراعــى مســتويات الســرية عنــد تــداول الوثائــق، ويكــون الوصــول إليهــا وفــق مبــدأ الحاجــة .
.)Need to Know( إل��ى الاطال�ع

	7 تلتــزم الجمعيــة بتطبيــق الضوابــط التقنيــة اللازمــة لحمايــة الوثائق الإلكترونيــة من الوصول .
غي�ـر المص�ـرح ب�ـه أو التعدي�ـل أو الحذف.

الفصل الثاني عشر

ضوابط حفظ الوثائق

تلتــزم الجمعيــة بتوفيــر بيئــة مناســبة لحفــظ الوثائــق والســجلات بمــا يضمــن ســامتها وســهولة 
اس�ـترجاعها، ويش�ـمل ذل�ـك م�ـا يأت�ـي:

	1 حفظ الوثائق الورقية في أماكن آمنة ومجهزة بما يحميها من التلف أو الفقد..

	2 حفظ الوثائق الإلكترونية في أنظمة معتمدة مع تطبيق النسخ الاحتياطي الدوري..

	3 تنظيم الوثائق وفق نظام تصنيف وفهرسة موحد..

	4 تحديث بيانات الأرشيف بصورة دورية..

	5 تخصيص صلاحيات للوصول إلى الوثائق بحسب طبيعة العمل..

	6 مراجعة أماكن الحفظ بصورة دورية للتأكد من سلامة الوثائق..

	7 اتخاذ التدابير اللازمة لحماية الوثائق في حالات الطوارئ والكوارث..



الفصل الثالث عشر

إتلاف الوثائق والسجلات

أولًا: المبادئ العامة

يتــم إتــاف الوثائــق التــي انتهــت مــدة الاحتفــاظ بهــا وفــق إجــراءات نظاميــة تضمــن المحافظــة 
عل�ـى س�ـرية المعلوم�ـات، وع�ـدم الإض�ـرار بحق�ـوق الجمعي�ـة أو التزاماته�ـا النظامي�ـة.

ولا يجوز إتلاف أي وثيقة قبل التأكد من:

• انتهاء مدة الاحتفاظ المعتمدة.	

• عدم وجود التزام نظامي أو قضائي أو رقابي يستوجب استمرار الاحتفاظ بها.	

• اعتماد الإتلاف من الجهة المخولة وفق الإجراءات المعتمدة.	

ثانياً: ضوابط الإتلاف

تلتزم الجمعية عند إتلاف الوثائق بما يأتي:

	1 إعداد قائمة بالوثائق المطلوب إتلافها..

	2 مراجعة القائمة والتأكد من انتهاء مدة الاحتفاظ..

	3 الحصول على موافقة صاحب الصلاحية..

	4 تشكيل لجنة للإتلاف عند الحاجة أو بحسب ما تقضي به اللوائح الداخلية..

	5 استخدام وسائل إتلاف تضمن عدم إمكانية استعادة المعلومات..

	6 إعداد محضر رسمي يثبت عملية الإتلاف..

	7 الاحتفاظ بمحاضر الإتلاف ضمن سجلات الجمعية..

ثالثاً: دورة إتلاف الوثائق

المسؤول المخرج المتوقع المرحلة

مسؤول الوثائق إعداد قائمة بالوثائق التي انتهت مدة الاحتفاظ 
بها. حصر الوثائق

الإدارة المختصة مراجعة القائمة والتأكد من استيفاء ضوابط 
الإتلاف. المراجعة



المسؤول المخرج المتوقع المرحلة
صاحب الصلاحية اعتماد الإتلاف وفق الإجراءات المعتمدة. الاعتماد

لجنة الإتلاف أو الجهة 
المختصة تنفيذ عملية الإتلاف باستخدام وسائل آمنة. التنفيذ

لجنة الإتلاف إعداد محضر إتلاف معتمد وتحديث سجلات 
الأرشيف.

التوثيق 
والإقفال

الفصل الرابع عشر

المسؤوليات

أولًا: مجلس الإدارة

يتولى مجلس الإدارة ما يأتي:

اعتماد هذا الدليل وأي تعديلات تطرأ عليه.1	-

متابعة تطبيقه ضمن منظومة الحوكمة والرقابة الداخلية.2	-

دعم توفير الموارد اللازمة لتطبيقه.3	-

ثانياً: المدير التنفيذي

يتولى المدير التنفيذي ما يأتي:

الإشراف على تنفيذ أحكام هذا الدليل.1	-

ضمان تطبيق إجراءات إدارة الوثائق في جميع الإدارات.2	-

اعتماد الإجراءات التنفيذية والنماذج المرتبطة.3	-

متابعة معالجة أي ملاحظات تتعلق بإدارة الوثائق.4	-

ثالثاً: الإدارات والأقسام

تلتزم جميع الإدارات بما يأتي:

إنشاء الوثائق وحفظها وفق هذا الدليل.1	-

المحافظة على الوثائق أثناء استخدامها.2	-



تحديث الملفات والسجلات بصورة منتظمة.3	-

تسليم الوثائق للأرشيف وفق الإجراءات المعتمدة.4	-

عدم إتلاف أي وثيقة دون اتباع الإجراءات النظامية.5	-

رابعاً: مسؤول الوثائق أو الإدارة المختصة

يتولى مسؤول الوثائق أو الإدارة المختصة:

إدارة الأرشيف الورقي والإلكتروني.1	-

تصنيف الوثائق وفهرستها.2	-

متابعة مدد الاحتفاظ.3	-

تنظيم عمليات الاستعارة والاسترجاع.4	-

إعداد قوائم ومحاضر الإتلاف.5	-

تحديث سجلات الوثائق بصورة دورية.6	-

الفصل الخامس عشر

مؤشرات قياس الأداء

تعتمد الجمعية مؤشرات لقياس كفاءة إدارة الوثائق والسجلات، ومن أبرزها:

المستهدف المؤشر
100% تصنيف وفهرسة الوثائق الجديدة وفق النظام المعتمد.
100% حفظ الوثائق ذات الأهمية النظامية خلال المدة المحددة.

%95 فأكثر استرجاع الوثائق المطلوبة خلال الزمن المستهدف.
100% تحديث سجل الوثائق وسجل الأرشيف بصورة دورية.

صفر عدد حالات فقد أو إتلاف الوثائق دون اتباع الإجراءات المعتمدة.
100% تنفيذ عمليات الإتلاف وفق محاضر رسمية واعتمادات نظامية.

الفصل السادس عشر

النماذج والسجلات المرتبطة



تعتمد الجمعية النماذج والسجلات الآتية:

نموذج تسجيل الوثائق.1	-

نموذج تصنيف الوثائق.2	-

سجل الوثائق والسجلات.3	-

سجل الأرشيف.4	-

نموذج استعارة وثيقة.5	-

سجل متابعة الاستعارة والاسترجاع.6	-

نموذج نقل الوثائق إلى الأرشيف.7	-

نموذج طلب إتلاف الوثائق.8	-

محضر لجنة إتلاف الوثائق.9	-

سجل عمليات الإتلاف.1	-0

الفصل السابع عشر

المراجعة والتحديث

	1 يراجــع هــذا الدليــل مــرة واحــدة علــى الأقــل كل ثــاث ســنوات، أو عنــد صــدور أنظمــة أو .
تعليمـ�ات جديـ�دة، أو عنـ�د حـ�دوث تغييـ�رات جوهريـ�ة فـ�ي أعمـ�ال الجمعيـ�ة.

	2 تتولــى الإدارة التنفيذيــة مراجعــة الدليــل بالتنســيق مــع الإدارات ذات العلاقــة، واقتــراح .
التعديـالت اللازمـ�ة.

	3 تعرض التعديلات على مجلس الإدارة لاعتمادها قبل العمل بها..

	4 توثق جميع التعديلات في سجل خاص يوضح تاريخ التعديل، وأسبابه، ونطاقه..

الفصل الثامن عشر

أحكام عامة

	1 ــة، ويجــب . ــة فــي الجمعي ــة الداخلي ــل جــزءًا مــن منظومــة الحوكمــة والرقاب يعــد هــذا الدلي
الالتـ�زام بأحكامـ�ه مـ�ن جميـ�ع العامليـ�ن والمتطوعيـ�ن.

	2 لا يجــوز الاحتفــاظ بــأي وثيقــة أو ســجل خــارج النظــام المعتمــد أو إتلافــه أو التصــرف فيــه .



بالمخالف�ـة لأح�ـكام ه�ـذا الدلي�ـل.

	3 فــي حــال تعــارض أي حكــم فــي هــذا الدليــل مــع الأنظمــة أو اللوائــح أو التعليمــات الصــادرة .
م�ـن الجه�ـات المختص�ـة، يعم�ـل بم�ـا تقض�ـي ب�ـه تل�ـك الأنظم�ـة والتعليم�ـات.

	4 ــرد بشــأنه نــص فــي هــذا الدليــل يخضــع لأحــكام اللائحــة الأساســية للجمعيــة . ــم ي كل مــا ل
والأنظمـ�ة والتعليمـ�ات ذات العلاقـ�ة.






