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 سیاسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافھا
 بجمعیة البر الخیریة بأم الدوم
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 W=Ô‹Ñ—‹=

إتباع�ا بخصوص إدارة  ا��معية ا����ية لتحفيظ القرآن الكر�م بمحافظة قلوة�ذا الدليل يقدم الإرشادات ال�� ع�� 
 وحفظ و�تلاف الوثائق ا��اصة با��معية.

 W=”_�·ÿ^=

�س��دف �ذا الدليل جميع من �عمل لصا�� ا��معية من أعضاء مجلس الإدارة و المدير التنفيذي والأقسام و 
 حيث تقع عل��م مسؤولية تطبيق ومتا�عة ما يرد �� �ذه السياسة تحت متا�عة المدير التنفيذي. الموظف�ن،

 W“Û_nÈÿ^=Óá^Éd=

 تحتفظ ا��معية بجميع الوثائق ع�� النحو التا��:

==W=ÏŸÍ=_‹=⁄›êjË=ÌÜÎÕ·kÿ^=àÍÑª^=hk’¥=¬Õw�j=ÔÎ5àÿ^Ë=ÔÎåÎÛàÿ^=“Û_nÈÿ^=W=�̆ Ë` 
 السياسات واللوائح المنظمة لعمل ا��معية وما يتعلق ��ا.  -
 ��ل العضو�ة (ا��معية العمومية ،مجلس الإدارة، ال��ان الفرعية). -
 ��ل الاجتماعات (ا��معية العمومية، مجلس الإدارة، ال��ان الفرعية، ورؤساء الاقسام).  -
 ��ل الم�اتبات والرسائل الصادرة والواردة.  -
 

_nÈÿ^=W=�_Î‡_n=WÏŸÍ=_‹=⁄›êjË=ÔÎÿ_ª^=Óá^Éˇ_f=¬Õw�j=ÔÎÿ_ª^=“Û 
 ال��لات المالية مثل (المعاملات البنكية، الإيصالات، الع�د، الفوات��، الت��عات). -
 ال��لات ا��سابية. -
 ��ل الممتل�ات والأصول. -
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=‚‹= _ÂîØ= _¥= Óá^Éd= ⁄‘= Ω= Åå‡Ë= ŒÎèá˚^= Ω= Ïã_ã`= ⁄’êf= ¬Õw�j= m^Ú^àrˇ^= “Û_nË= W= �_oÿ_n

d=W=Ïÿ_kÿ^=⁄›êjË=m^Ú^àr=

 دليل العمليات والإجراءات.  -
 ا��طة الاس��اتيجية. -
 ا��طة ال�شغيلية السنو�ة. -
 تقار�ر مؤشرات الأداء. -
 التقار�ر السنو�ة. -
 إصدارات ومطبوعات ا��معية. -

=‚ÍÑÎÕkåª^=“Û_nË=W=�_≈f^á=
حيث أن المستفيدين �� ا��معية ل�م خصوصية عالية �� التعامل مع وثائق�م فإنھ يتم الاحتفاظ ��ذه الوثائق �� 
الإدارات المعنية بخدمة المستفيدين دون غ���ا من الإدارات الأخرى ، ولا يجوز لأي أحد الاطلاع عل��ا إلا بما يتوافق مع 

 سياسة خصوصية البيانات لدى ا��معية .

 حفظ الوثائق والمس�ندات حسب التقسيمات التالية: يتم 

 مدة ا��فظ نوع الوثيقة
 حفظ دائم الوثائق الرئ�سية والرسمية .

 سنوات ١٠حفظ لمدة  الوثائق المالية .
 سنوات ٤حفظ لمدة  وثائق الإجراءات.

 سنوات أو ع�� حسب استمرار تقديم ا��دمة للمستفيد ٤ وثائق المستفيدين.
 
يتم الاحتفاظ ب���ة إلك��ونية ل�ل ملف أو مس�ند حفاظاً ع�� الملفات من التلف عند المصائب ا��ارجة عن  .١

 الإرادة مثل: الن��ان أو الأعاص�� أو الطوفان وغ���ا، كذلك لتوف�� المساحات ولسرعة استعادة البيانات من خلال:
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 .برنامج ا��سابات للوثائق المالية 
  د للوثائق الرئ�سية والرسمية.برنامج الصادر والوار 
 .برنامج إدارة خدمة العملاء لوثائق المستفيدين 
  .من وثائق الإجراءات ع�� الس��فر ��� 

 يتم حفظ ال��� الإلك��ونية �� م�ان آمن طبقاً لمن��ية حفظ البيانات ا��اصة با��معية. .٢

“Û_nÈÿ^=œ˙jd=
ثائق المراد إتلاف�ا إ�� المدير التنفيذي طبقاً لنموذج "طلب إتلاف تقوم الإدارة الطالبة لإتلاف الوثائق برفع طلب بالو  .١

 وثيقة".
�عقد ��نة "إدارة الوثائق" اجتماعاً مرة �ل أر�عة أش�ر لبحث طلبات إتلاف الوثائق إن وجدت و�تم إعداد محضر  .٢

 رس�� بإتلاف الوثائق و�تم الاحتفاظ بھ �� مكتب المدير التنفيذي و���ة منھ لدى:

 التنفيذي. المدير 
 .الإدارة المالية 

يتم التخلص من الوثائق ال�� صدر ��ا محضر إتلاف بطر�قة آمنة وتضمن خصوصية وثائق ا��معية كما  .٣
 ترا�� سلامة الب�ئة وعدم الإضرار ��ا
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=uÖÈ∂Ô—ÎnË=œ˙jd=hŸù 
 تار�خ الطلب :  القسم: 

 حفظھ الله    سعادة المدير التنفيذي                                 

 السلام عليكم ورحمة الله و�ر�اتھ 

 بناءً ع�� سياسة الاحتفاظ بالوثائق و�تلاف�ا �عرض لسعادتكم بيان بالوثائق المطلوب إتلاف�ا : 

 
 م

 
 اسم الوثيقة

تار�خ  مدة حفظ�ا
 صدور�ا

تم ����ا 
 إلك��ونياً 

 
 اتملاحظ

      
      
      
      
      

 وتقبلوا فائق الاح��ام والتقدير ،،،

 التوقيع : ............................ الاسم : ............................. رئ�س قسم  : .......................
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