
سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
الجمعية المساندة لأطفال مرضى

السرطان "أطفالنا"
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سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

مقدمة:
ه��ذا ال��دليل يق��دم الإرش��ادات بخص��وص إدارة وحف��ظ
وإتلاف الوث���ائق الخاص���ة بالجمعي���ة المس���اندة لأطف���ال

مرضى السرطان "أطفالنا".

النطاق: 
يستهدف هذا الدليل جمي��ع من يعم��ل لص��الح الجمعي��ة
من أعض���اء مجلس الإدارة والم���دير التنفي���ذي وم���دراء
الإدارات والأقسام والموظفين، حيث تقع عليهم مسؤولية

تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

إدارة الوثائق: 
تحتفظ الجمعية بجميع الوثائق على النحو التالي: 

تحف��ظ في مكتب0أولاً: الوث��ائق الرئيس��ية والرس��مية 
المدير التنفيذي( وتشمل التالي: 

التصريح الرسمي للجمعية.-1
الأختام.�-2
العقود والاتفاقيات.-3
السياسات واللوائح المنظمة لعمل الجمعية.-4
سجل العضوية )الجمعي��ة العمومي��ة، مجلس الإدارة،-5

اللجان الفرعية(.�
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س���جل اجتماع���ات� )الجمعي���ة العمومي���ة، مجلس-6
الإدارة، اللجان الفرعية، مدراء الإدارات(.

سجل المكاتبات والرسائل )الصادر والوارد( برن��امج-7
إلكتروني خاص بالصادر والوارد.

ثانياً: الوثائق المالية: 
تحفظ في الإدارة المالية، وتشمل الوثائق التالية: 

الس��جلات المالي��ة )المع��املات البنكي��ة، الإيص��الات،-1
العهد، الفواتير، التبرعات(.

السجلات الحسابية.-2
سجل الممتلكات والأصول.-3

ثالثاً: وثائق الإجراءات: 
تحفظ بشكل أساسي في الش��ؤون المالي��ة والإداري��ة،
والاحتفاظ بنس�خ في ك�ل إدارة بم�ا يخص�ها من إج�راءات

وتشمل ما يلي: 
دليل العمليات والإجراءات.-1
الخطة الاستراتيجية.-2
الخطة التشغيلية السنوية.-3
تقارير ومؤشرات الأداء.-4
التقارير السنوية.-5

رابعاً: الإصدارات والمطبوعات: 
تحفظ في إدارة التوثيق والعلاقات العامة، وتش��مل م��ا

يلي: 
إصدارات ومطبوعات الجمعية.-1
البنرات والبروشورات والمطبوعات الدعائية.-2
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خامساً: وثائق المستفيدين: 
الاحتف��اظ به��ذه الوث��ائق في الإدارات المعني��ة بخدم��ة
المس��تفيدين� دون غيره��ا من الإدارات الأخ��رى، ولا يج��وز
لأي أحد الاطلاع عليها إلا بما يتوافق مع سياسة خصوص��ية

البيانات لدى الجمعية ويتم حفظها.

الاحتفاظ بالوثائق:  
يتم حف��ظ الوث��ائق والمس��تندات حس��ب التقس��يمات

التالية: 
الوثائق الرئيسية والرسمية )حفظ دائم(.-1
الوثائق المالية )حفظ لمدة عشر سنوات(.-2
وثائق الإجراءات )حفظ لمدة أربع سنوات(.-3
وثائق المستفيدين حفظ لمدة أربع��ة أع��وام أو على-4

حسب استمرار تقديم الخدمات للمستفيد.
يتم الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل مل��ف أو مس��تند-5

حفاظ��اً على الملف��ات من التل��ف عن��د المص��ائب
الخارج��ة عن الإرادة مث��ل الن��يران أو الأعاص��ير أو
الطوفان وغيرها، وكذلك لتوفير المس��احة ولس��رعة
استعادة البيانات، وذلك من خلال )برنامج الحسابات
للوث��ائق المالي��ة، برن��امج الص��ادر وال��وارد للوث��ائق
الرئيس���ية والرس���مية، برن���امج إدارة خ���دم العملاء
لوثائق المستفيدين،� نسخ من وثائق الإج��راءات على

السيرفر(.�
6-ً يتم حف��ظ النس��خ الإلكتروني��ة في مك��ان آمن طبق��ا

لمنهجية حفظ البيانات الخاصة بالجمعية.
سادساً: إتلاف الوثائق: 
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يك��ون الش��خص المس��ؤول عن ه��ذه السياس��ة الم��دير
التنفي���ذي� أو من ينوب���ه ويتم إتلاف الوث���ائق ال���تي انتهت

صلاحيتها عبر لجنة إدارة الوثائق المشكلة من: 
المدير التنفيذي رئيساً.-1
مدير الشؤون المالية والإدارية عضواً.-2
مدير الإدارة المعنية عضواً. -3
مسؤول الخدمات عضوا.-4

تق���وم الإدارة الطالب���ة لإتلاف الوث���ائق برف���ع طلب
بالوثائق المراد إتلافها إلى المدير التنفي��ذي� طبق��اً لنم��وذج

)طلب إتلاف وثيقة(.
آلية عمل اللجنة: 

تعقد اللجنة اجتماعاً مرة كل ستة أشهر.-1
إعداد محضر رسمي بإتلاف الوثائق.-2
الاحتفاظ بالمحضر الأصل في إدارة الشؤون المالية-3

والإدارية.
الاحتفاظ بنسخة من المحضر لدى الإدارة المعنية.-4
التخلص من الوثائق بطريقة آمنة وتضمن خصوص��ية-5

وث��ائق الجمعي��ة كم��ا ت��راعي س��لامة البيئ��ة وع��دم�
الإضرار بها.
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نموذج طلب إتلاف وثيقة

ت����اريخالإدارة ..................................� 
الطلب: .................................�

سعادة المدير التنفيذي
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. وبعد: 

بن��اءً على سياس��ة الاحتف��اظ بالوث��ائق وإتلافه��ا نع��رض
لسعادتكم بيان بالوثائق المطلوب إتلافها، وهي على النحو

الوارد أدناه.

مدةاسم الوثيقةم
حفظها

تاريخ
صدورها

تم
نسخها

إلكترونيا
ملاحظا

ت
1.
2.
3.
4.
5.

وتقبلوا وافر الاحترام� والتقدير..
مدير إدارة ..........................................�

الاسم: ..................................................�
التوقيع: ...............................................�

التاريخ ................................
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