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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 
 

 المقدمة : 
تذذذاج الوقذذذار لتعليم القرآن الكريم وعلومذذذه بغرب   هذذذاا الذذذقليذذذر اقذذذقم ا رلذذذذذذذذذذذذذذذادا  ال   ع     معيذذذة

 . اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق ا خاصة با  معية الطائف

 

 النطاق : 

يسذذذذذذذذذذذذليذقف هذاا الذقليذر جميا مم يعمذر لصذذذذذذذذذذذذذا   ا  معيذة مم  ع ذذذذذذذذذذذذذا  مجلس ا دارة والمذقار العذام 

والمسذذذذذذذاعقام ومقارا ا دارا  ورقسذذذذذذذا  اوقسذذذذذذذام وعافة الموؤفلن حيط تقا عل يم مسذذذذذذذ ولية تطبيق 

في ومتابعة ما ارد في هاه السذذذياسذذذة بمتابعة مم المقار العام والمسذذذاعقام والمقاريم ورقسذذذا  اوقسذذذام 

 . ا  معية

 

 إدارة الوثائق : 
افقة ققر ا مكان ما  ا نماذج تصقرها وزارة العمر والتنمية  .1 تكون هاه الوثائق والس لا  متو

 .  الاجتماعية

بذالعموم إى  حفظ و رلذذذذذذذذذذذذفذة وثذائقهذا ب ذذذذذذذذذذذذكذر رق   وموا بذة ا مكذانذا   تذاج الوقذار تتوجذه جمعيذة   .2

 . التقنية في ذلك

 . اجب ختم الوثائق وترقيمها قبر ا حفظ ويتوى  مجلس ا دارة تحقاق المس ول عم ذلك .3

، وهي مصذذذذذذذذنفة في  ر عة  بجميا الوثائق في ا دارا  ذا  الاختصذذذذذذذذاص  تاج الوقار تحتفظ جمعية   .4

 : امكم سردها ع   النحو التاىي   قسام

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 الوثائق الرئيسية والرسمية / أولًا : 

 
 
 
 

 
 
 
 

 مدة الحفظ مسؤولية الحفظ نوع الوثيقة م
 مكان الحفظ

 الإدارة / القسم
 صلاحية الاطلاع طريقة الحفظ

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  مكتب المدير العام  دائم المدير العام  النظام الأساس ي 1

2 
 نظام 

 الأهلية  الجمعيات 
 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  مكتب المدير العام  دائم المدير العام 

3 
  التنفيذية اللائحة

 الوزارة  لنظام
 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  مكتب المدير العام  دائم المدير العام 

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  مكتب المدير العام  دائم المدير العام  الداخلية اللوائح  4

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  مكتب المدير العام  دائم المدير العام  تراخيص الجمعية  5

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  اللجنة التحضيرية  دائم المدير العام  سياسات الحوكمة  6

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  التحضيرية اللجنة  دائم المدير العام  الإقرار والإفصاح  7

8 
الجمعية   سجل عضوية

 العمومية 
 اللجنة التحضيرية  إلكترونية  مكتب المدير العام  دائم العام  الأمين

9 
مجلس   سجل عضوية

 الإدارة
 اللجنة التحضيرية  إلكترونية  مكتب المدير العام  دائم العام  الأمين

10 
  سجل اجتماعات

 العموميةالجمعية 
 اللجنة التحضيرية  إلكترونية  -ورقية  مكتب المدير العام  دائم العام  الأمين

11 
  سجل اجتماعات

 مجلس الإدارة
 اللجنة التحضيرية  إلكترونية  -ورقية  مكتب المدير العام  دائم العام  الأمين

12 
 سجل

 والوارد الصادر
 التنفيذية الإدارة إلكترونية  -ورقية  الاتصالات الإدارية  دائم الإدارة  سكرتير



 

 
 
 
 ً( والمنهجيات التطوير - التشغيلية - الاستراتيجية وثائق العمل المؤسسي ) / ثانيا : 

 
 ً( : ين والخارجيينالداخليّ الوثائق المتعلقة بالمستفيدين والعملاء ) / ثالثا  

 

 مدة الحفظ مسؤولية الحفظ نوع الوثيقة م
 مكان الحفظ

 الإدارة / القسم
 صلاحية الاطلاع طريقة الحفظ

 لوائح البرامج التعليمية  1
 الشؤون التعليمية 

 بنين وبنات 
 أعوام 4

 الشؤون التعليمية 

 بنين وبنات 
 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية 

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  إدارة التطوع أعوام 4 إدارة التطوع لائحة التطوع  2

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  إدارة التدريب  أعوام 4 إدارة التدريب  وثائق التدريب  3

4 
سياسات الموارد  

 البشرية 

 إدارة الموارد

 البشرية 
 أعوام 4

 إدارة الموارد

 البشرية 
 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية 

 وثيقة التبرع  5
 إدارة

 تنمية الموارد 
 أعوام 4

 إدارة

 الموارد تنمية 
 إلكترونية  -ورقية 

 أصحاب

 الاختصاص 

 فقط

 وثائق المستفيدين  6
 الشؤون التعليمية 

 بنين وبنات 
 أعوام 4

 الشؤون التعليمية 

 بنين وبنات 
 إلكترونية  -ورقية 

 أصحاب

 الاختصاص 

 فقط

 نظام الحوافز والمكافآت  7
 الشؤون التعليمية 

 بنين وبنات 
 أعوام 4

 الشؤون التعليمية 

 وبنات بنين 
 إلكترونية  -ورقية 

 أصحاب

 الاختصاص 

 فقط

 مدة الحفظ مسؤولية الحفظ نوع الوثيقة م
 مكان الحفظ

 الإدارة / القسم
 صلاحية الاطلاع طريقة الحفظ

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  الإدارة الاستراتيجية  أعوام 4 الإدارة الاستراتيجية  وثيقة الاستراتيجية 1

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  الإدارة الاستراتيجية  أعوام 4 الإدارة الاستراتيجية  مؤشرات الأداءوثيقة  2

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  إدارة الجودة  أعوام 4 إدارة الجودة  قياس الأثر الاجتماعي  3

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  إدارة الجودة  أعوام 4 إدارة الجودة  تقارير الاستدامة 4

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  الإدارة الاستراتيجية  أعوام 4 الإدارة الاستراتيجية  الخطط الاستراتيجية 5

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  إدارة الجودة  أعوام 4 إدارة الجودة  الخطط التشغيلية  6

 جميع الموظفين  إلكترونية  -ورقية  الإدارة الاستراتيجية  أعوام 4 الاستراتيجية الإدارة  وثائق البرامج النوعية  7



 

 
 
 
 رابعاً/ الوثائق المالية : 

 
 
 

  

 مدة الحفظ مسؤولية الحفظ نوع الوثيقة م
 مكان الحفظ

 الإدارة / القسم
 صلاحية الاطلاع طريقة الحفظ

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة سجل الأصول الثابتة  1
 أصحاب

 الاختصاص 

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة سجل التبرعات العينية 2
 أصحاب

 الاختصاص 

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة سجل التبرعات النقدية  3
 أصحاب

 الاختصاص 

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة سجلات الموردين  4
 أصحاب

 الاختصاص 

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة سجلات البنوك  5
 أصحاب

 الاختصاص 

6 
  سجل الأوقاف

 والممتلكات 
 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة

 أصحاب

 الاختصاص 

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة سجل المخزون  7
 أصحاب

 الاختصاص 

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة سجل العهد  8
 أصحاب

 الاختصاص 

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة دفتر الأستاذ العام  9
 أصحاب

 الاختصاص 

 إلكترونية  -ورقية  المالية الإدارة أعوام 10 المالية الإدارة دفتر حركة الصندوق  10
 أصحاب

 الاختصاص 



 

 
 
 
 الاحتفاظ بالوثائق : 

 : تحتفظ ا  معية بالوثائق لقييا حسب التاىي -1

 ( .حفظ دائم ) والرسميةالوثائق الرئيسة  - 

 (. عوام 4 حفظ)التطوير والمنه يا (  - ةالت غيلي   - ةوثائق العمر الم سس   )الاستراتيجي   -ب

 (. عوام 4حفظ )الوثائق المتعلقة بالمستفيقام والعملا  )القاخليلن وا خارجيلن(  - 

 . عامًا( 11 حفظ) الوثائق المالية  -ث

ته ومكانه والمسذذذذذذذذذذذذ ول عنه    نوع السذذذذذذذذذذذذ لا  ومسذذذذذذذذذذذذ ولية ا حفظ ومق  إعقاد مصذذذذذذذذذذذذفوفة تو ذذذذذذذذذذذذ   تم    -2

 . وصلاحية الاطلاع

اتم الاحتفاظ بنسذذذذذذخة إلكترونية لكر ملف  و مسذذذذذذتنق حفاؤا ع   الملفا  مم التلف عنق النوازل    -3

و الك لتوفلر المسذذذذاحا  ولسذذذذرعة ، ا رادة مثر النلران  و اوعاصذذذذلر  و الطوفان والرها  ا خارجة عم

 . استعادة البيانا 

سذذذذذذذذذذذكا  حفظ البيانا  يتحفظ النسذذذذذذذذذذذة ا لكترونية في مكان آمم عتر السذذذذذذذذذذذلرفرا  الصذذذذذذذذذذذلبة وهارد  -4

 . داخر مقر ا  معية

اتم التعذذذامذذذر ما الوثذذذائق حلن طلليذذذا عتر طلليذذذا مم المسذذذذذذذذذذذذ ول ا دارا المبذذذالذذذذذذذذذذذذر الذذذاا اقوم بذذذقوره   -5

 اذام والتعهذق  3   المعنيذة واسذذذذذذذذذذذذتلام الوثيقذة منذه والتهامذه بذ عذادجيذا لذه في وقذ  لا اتجذاوز   بمخذاطبذة ا  هذة

 . عنق استلامها با حفاظ عل يا مم ال ياع والتلف

تحفظ ا  معيذة عذافذة الوثذائق بطريقذة منسمذة يسذذذذذذذذذذذذهذر الرجوع للوثذائق ول ذذذذذذذذذذذذمذان عذقم الوقوع في  -6

 . والسرقة  و التلف مسنة الفققان

 . اتم تحقاط الوثائق والس لا  عتر المس ول التنفياا المعن  -7

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 إتلاف الوثائق : 
1-   

 
لة مم المقار العام و حق مسذذذذذاعقا المقار العام ومقار ا دارة  اتم تكويم   نة إتلاف الوثائق م ذذذذذك

 .إدارة خقما  المسانقة ورئيس قسم ا خقما  المسانقة المعنية ومقار 

   إصذذذذذذذذذذذذذقار مذذا رة ف يذذا تفذذاصذذذذذذذذذذذذيذذر الوثذذائق ال   سذذذذذذذذذذذذيتم  اتم    -2
 
  ص منيذذا بعذذق التذذ  ذذق مم انليذذا  مذذقة التخل

 .  عل يا مقار عام ا  معية الاحتفاظ بيا ويوقا

التخلص   بعق المراجعة واعتماد ا تلاف والت  ق مم اورلفة ا لكترونية للوثائق المراد إتلافها اتم    -3

 . مم الوثائق بطريقة آمنة وسليمة والر م رة بالبيئة وت مم إتلاف عامر للوثائق

ما تسذذذذذذليم ،  الاحتفاظ به في اورلذذذذذذيف    ويتم  ، ا تكتب الل نة الم ذذذذذذرفة ع   ا تلاف مح ذذذذذذرا رسذذذذذذمي    -4

لمذذذذقار ا دارة المعن    ) ع ذذذذذذذذذذذذذذذذا    نذذذذة إتلاف الوثذذذذائق:  لن  للمسذذذذذذذذذذذذ وللن المعني    نسذذذذذذذذذذذذة منذذذذه         ، إضذذذذذذذذذذذذذذذذافذذذذة 

 . ( والمساعق المعن 

 

 


