
 

 

 

 

 الاحتفاظدليل 

 وإتلافها بالوثائق 

 لجمعية قوة وطن
 

 

 مقدمة

ي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و  
هذا الدليل يقدم الإرشادات الت 

 إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية. 



 

 

 

 النطاق 

الجمعية و  رؤساء أقسام أو إدارات  وبالأخص يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية 

ي هذه  
ن مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد فن ن التنفيذين و أمي  المسؤولي 

 السياسة. 

 إدارة الوثائق: 

ي مركز إداري بمقر 
الجمعية  يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق فن

:  لوتشم  ما يلىي

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.  •

اكات سجل العضوية   • هم من الأعضاء   والاشت  ن أو غت   به بيانات كل من الأعضاء المؤسسي 
ً
ي الجمعية العمومية موضحًا

فن

 انضمامه.  وتاري    خ

 به تاري    خ بداية العضوية لكل عضو وتاري    خ  •
ُ
ي مجلس الإدارة موضحُا

 اكتسابها   وطريقةسجل العضوية فن

نكية(  ن )بالانتخاب / الت   . والسببالانتهاء  فيه بتاري    خ   ويبي 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية.  •

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  •

 السجلات المالية والبنكية والعهد.  •

 والأصول. سجل الممتلكات   •

 والإيصالات. ملفات لحفظ كافة الفواتت   •

 . والرسائلسجل المكاتبات  •

 سجل الزيارات  •

عات  •  سجل التتر

ية تكون هذه السجلات متوافق الاجتماعية.   والتنمية ة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشر

 ذلك. ويجب ختمها و ترقيمها قبل الحفظ و يتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن  

 الاحتفاظ بالوثائق

ي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات التا •
 لية: يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق الت 

 حفظ دائم  -

 سنوات 10حفظ لمدة  - سنوات 4حفظ لمدة  -



 

 

 

ي كل قسم.  •
 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات فن

 على الملفات من التلف عند المصائب   •
ً
ا
ً
ونية لكل ملف أو مستند حفاظ يجب الاحتفاظ بنسخة الكت 

ها و كذلك   ان أو الاعاصت  أو الطوفان و غت  لتوفت  المساحات و لشعة  الخارجة عن الإرادة مثل النت 

 استعادة البيانات. 

فرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.  • ي مكان آمن مثل الست 
ونية فن  يجب أن تحفظ النسخ الالكت 

الموظف لأي ملف من   وطلبيجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق  •

 الأرشيف و تهيئته و نظامه.  و غت  ذلك مما يتعلق بمكان وإعادتها الأرشيف 

ي   ولضمان يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حت  يسهل الرجوع للوثائق  •
عدم الوقوع فن

 مظنة الفقدان أو الشقة أو التلف. 

 إتلاف الوثائق

ي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد  -1
يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق الت 

 المسؤول عن ذلك. 

ي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها  -2
يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق الت 

 المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة. 

ة بالبيئة  -3 بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة و غت  مضن

 ل الوثائق. و تضمن إتلاف كام

ي الارشيف مع عمل نسخ  -4
ن
 ويتم الاحتفاظ به ف

ً
 رسميًا

ً
ا ً فة على الإتلاف محضن تكتب اللجنة المشر

 . ن ن المعنيي   للمسؤولي 

 إجراءات الإبلاغ عن مخالفة

ي حينه.  •
 يفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حت  يسهل اتخاذ الإجراء المناسب فن

 على إثبات أنه  على الرغم من أنه لا يطلب من  •
ً
مقدم البلاغ إثبات صحة البلاغ، إلا أنه يجب أن يكون قادرًا

 نية. قدم البلاغ بحسن  

 )وفق النموذج المرفق( وطباعته ثم تسليمه بظرف مغلق الى مدير عام الجمعية او   •
ً
يتم تقديم البلاغ خطيًا

يد الالكت   ة الى التر ية أو من خلال ارساله مباشر ي  إدارة الموارد البشر
ي لمسؤول الجودة فن

 الجمعية. ونن



 

 

 

 معالجة البلاغ

يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذه السياسة على طبيعة المخالفة ذاتها. إذ قد  

 .  يتطلب ذلك إجراء مراجعة غت  رسمية أو تدقيق داخلىي أو تحقيق رسمي

ي معالجة أي بلاغ:  ويتم 
 اتباع الخطوات التالية فن

احات عند لجنة الجودة/ الشكاوى  تقوم  • استلام البلاغات باطلاع رئيس مجلس الإدارة و المسؤول التنفيذي   والاقت 

( على مضمون البلاغ خلال اسبوع من استلام  إذا )للجمعية   ضد الأخت 
ً
 البلاغ. لم يكن البلاغ موجهًا

الذي يجب أن يتخذه. ويمكن حل بعض   والشكليتم إجراء مراجعة أولية لتحديد ما إذا كان يتوجب إجراء تحقيق  •

 البلاغات بدون الحاجة لإجراء تحقيق. 

 للتواصل. أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف  10يتم تزويد مقدم البلاغ خلال   •

•  . ي
ر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضافن ن ان البلاغ غت  متر    ويكون إذا تبي 

ً
ا لم يتم  قابل لإعادة النظر م وغت  هذا القرار نهائيًا

 تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلاغ. 

ن ان البلاغ يستند الى معطيات معقولة   • رة إذا تبي  ية  ، يتم إحالة البلاغ الى مدير عام الجمعية أو مدير إدارة الموارد ومتر البشر

ي البلاغ و إصدار التوصية  للتحقيق
 المناسبة. فن

ي البلاغ يجب على مدير عام الجمعية او مدير الموارد البشر  •
ة أيام   وإصدار ية الانتهاء من التحقيق فن التوصية خلال عشر

 عمل من تاري    خ إحالة البلاغ. 

 ترفع لجنة الجودة توصياتها الى مدير عام الجمعية للمصادقة والاعتماد.  •

تبة على المخالفة وفق سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية   • مقدمي البلاغات  يتم تحديد الإجراءات التأديبية المت 

 العمل الساري المفعول.  وقانون

، تزويد مقدم البلاغ بمعطيات عن أي تحقيق يتم  •
ً
ا
ً
. ومع ذلك، لا يجوز إعلام مقدم البلاغ بأي  إجراؤهمت  كان ذلك ممكن

امات الشية تجاه شخص آخر.  ن تب عليه إخلال الجمعية بالت  ها مما قد يت   إجراءات تأديبية أو غت 

م الجمعية • ن ، و لكنها لا تضمن أن تنسجم طريقة معالجة  ومناسبة بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطريقة عادلة  تلت 

 البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

في  قوة وطن  جمعية  ل  دليل الاحتفاظ بالوثائق واتلافهاعتماد  اتم  
بجلسته  اجتم الإدارة  مجلس  يوم    الموافق  هـ1443/ 11/7  بتاريخ 1\14اع 

 م2023/ 2 / 8 الاربعاء
 

 

 

 

 

 

 

 

 

عبدالله  يحي فاتك        لطيفة باجابر           
 الحمود          

 لينة الثقفي غادة الهزاع                

     

 اعتماد مجلس الإدارة 
 



 

 

 

 

 

 

 


