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 مقدمة                                                                                  

 والذي تلتزم به إدارة جمعية يقين لخدمات الموتى وذويهم. الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها،سياسة  بين يديك

  
 
 طاقالن

 و مدير و  ،والمدير التنفيذي، مجلس الإدارةمن أعضتتتا   ،الجمعيةلصتتتال   العاملين كافة هذه الستتتياستتتاتستتتفهد  ت

ياستتتتتات الستتتتت هالموظفين، حيث تقع عليهم مستتتتت ولية توميق ومتااعة ما يرد    هذو  ،الخدمات أو الأقستتتتتام و ومدير  ،راتالإدا

 .التنفيذيالمدير متااعة و  بإشرا 

 إدارة الوثائق

 على النحو التال :الوثائق بتحتفظ الجمعية 

: الوثائق الرئ
ً
حفظ بمكتب المدير التنفيذي وتشمل ما يلي:  يسأولا

ُ
 ة والرسمية ت

 وما يتعلق بها.  ،واللوائح المنظمة لعمل الجمعية، السياسات 

 مجلس الإدارة، اللجان الفرعية(. ،سجل العضوية )الجمعية العمومية 

  الإدارات(.  يرو مدجلس الإدارة، اللجان الفرعية، )الجمعية العمومية، مسجل الاجتماعات 

  .سجل المكاتمات والرسائل الصادرة والواردة وهناك برنامج إلكتروني خاص بذلك 

حفظ بالإدارة المالية وتشمل ما يلي: 
ُ
: الوثائق المالية ت

ً
 ثانيا

  ،التبرعات(. الفواتير،السجلات المالية مثل )المعاملات المنكية، الإيصالات، العهد 

 .السجلات الحسابية 

 .سجل الممتلكات والأصول 

: وثائق 
ً
حفظ في الأرشيفالعمليات الإجرائية: ثالثا

ُ
زود كل  ،ت

ُ
وثائق العمليات إدارة بما يخصها من وت

 وتشمل التالي: الإجرائية، 

  .دليل العمليات والإجرا ات 

 .الخوة الاستراتيجية 

 .الخوة التشغيلية السنوية 

 . تقارير م شرات الأدا 

 .التقارير السنوية 

 .إصدارات وموموعات الجمعية 
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ً
 : وثائق المستفيدين رابعا

ارات المعنية الوثائق    الإدبيتم الاحتفاظ  لذا ؛المستتتتتتفيدين    الجمعية لهم خصتتتتتوصتتتتتية عالية    التعامل مع وثائقهم إن حيث

فظها    ويتم ح ،، ولا يجوز الاطلاع عليها إلا بما يتوافق مع ستتتتياستتتتة خصتتتتوصتتتتية الميانات لد  الجمعيةوحستتتت ين بخدمة المستتتتتفيد

 الإدارات التالية: 

   تفيدينخدمات المسأو العمليات إدارة مكت:  
 
 .ديحفظ بيانات الجنائز والمرافق لها إلى نهاية كل شهر ميلا ت

 يتم حفظ سجلات الجنائز والمرافق لها    الأرشيف. :الأرشيفأو  المستودع 

 الاحتفاظ بالوثائق

 يتم حفظ الوثائق والمستندات حس  التقسيمات التالية: .1

 مدة الحفظ نوع الوثيقة

 حفظ دائم ة والرسميةوثائق الرئيسال

 سنوات 10حفظ لمدة  الوثائق المالية

 سنوات 4لمدة حفظ  وثائق الإجرا ات

 حفظ دائم وثائق المستفيدين

 من تلفها أو فقدها  ،اتستتتتندالم لكافةيتم الاحتفاظ بنستتتخة إلكترونية  .2
ً
مثل:  خارجة عن الإرادة حوادث حدوثعند تفاديا

 ولسرعة استعادة الميانات من خلال: ،لتوفير المساحاتو  ،النيران أو الأعاصير أو الووفان وغيرها

  للوثائق المالية.برنامج الحسابات 

 ة والرسمية.ج الصادر والوارد للوثائق الرئيسبرنام 

 .برنامج إدارة خدمة العملا  لوثائق المستفيدين 

   ذاكرة جهاز الحاسوبعلى التي تم حفظها بصورة رقمية نسخ من وثائق الإجرا ات. 

 لمنهجية حفظ الميانات الخاصة  .3
ً
 بالجمعية.يتم حفظ النسخ الإلكترونية    مكان آمن طمقا

 إتلاف الوثائق

 لنموذ   طلتتت  إتلا   .1
ً
تقوم الإدارة الوتتتالمتتتة لإتلا  الوثتتتائق برفع طلتتت  بتتتالوثتتتائق المراد إتلافهتتتا إلى المتتتدير التنفيتتتذي طمقتتتا

  وثيقة .

 مرة كتتتل  .2
ً
ويتم إعتتتداد ، محتتتث طلمتتتات إتلا  الوثتتتائق إن وجتتتدتل نهتتتايتتتة ستتتتتتتتتتتتتتنتتتة ميلاديتتتةتعقتتتد لجنتتتة  إدارة الوثتتتائق  اجتمتتتاعتتتا

 محضر 
ً
 ويتم الاحتفاظ به    مكت  المدير التنفيذي ونسخة منه لد : ،بإتلا  الوثائقا

 .المدير التنفيذي 

 .الإدارة المالية 

 .إدارة الخدمات المساندة 

  .إدارة القانونية 

 .الإدارة المعنية 

 راعاةمع م ،خصتتتتتوصتتتتتية وثائق الجمعيةحفظ يتم التخلص من الوثائق التي صتتتتتدر بها محضتتتتتر إتلا  بوريقة آمنة تضتتتتتمن  .3

 سلامة الميئة.
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 طلب إتلاف وثيقةنموذج                                                       

 

 : تاريخ الول             :     الإدارة

 

 حفظه الله         سعادة المدير التنفيذي 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

  لافها:إتسياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها نعرض لسعادتكم بيان بالوثائق المولوب ما ورد    بناً  على 

  تاريخ صدورها مدة حفظها اسم الوثيقة م
ً
 ملاحظات تم نسخها إلكترونيا

      

      

      

      

      

   

 وتقملوا فائق الاحترام والتقدير 

 : ......................مدير إدارة       

 : .............................الاسم       

 : ...........................التوقيع                       
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 المحتويات

 اعتماد مجلس الإدارة

م . وتحل  07/2023/ 30ي م( هذه السياسة ف7/2023اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع رقم  )  

 سابقا.سياسات الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها هذه السياسة محل جميع 

 

 

 الخـتــــــــم
 

 

 

 

 

 

 

 الصفحة الموضوع

 1 مقدمة

 1 النواق

 1 إدارة الوثائق

: الوثائق 
ً
 1 والرسميةة الرئيسأولا

: الوثائق المالية
ً
 1 ثانيا

: وثائق 
ً
 1 الإجرا اتثالثا

: وثائق المستفيدين
ً
 2 رااعا

 2 الاحتفاظ بالوثائق

 2 إتلا  الوثائق

 3 طل  إتلا  وثيقةنموذ  
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