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 :مقدمة

 وإتلاف وحفظ إ ارة بخصيييو  اتباعها كفو للتوظيف والتأهيل  جمعية على التي الإرشيييا ا  سيييياسييية ت د ال هذا

 .بالجمعية الخاصة الوثائق

 :النطاق

 رؤسييييييييييا و التنفيذي،  والمدير    الإ ارةأعضييييييييييا  م ل  من  الجمعية   لصييييييييييال  يعمل من جميع الدليل هذا يسيييييييييي  دف

بمتابعة من المدير التنفيذي    السيييياسييية هذه في ير  ما ومتابعة تطبيق مسييييولية علي م ت ع حيث،  وكافة الموظفين قسيييا الأ

 والمساعد الإ اري والرؤسا  في الجمعية.

   الوثائق إدارة

  الاجتماعية. والتنمية العمل وزارة تصدرها نماذج أي مع الإمكان قدر متواف ة السجلا  هذه تكون 

 .تتوجه جمعية كفو بالعمو  إلى حفظ وأرشفة وثائ ها بشكل رقمي ومواكبة الت نية في ذلك 

  ذلك عن المسيول تحديد الإ ارة م ل  ويتولى ،الحفظ قبل وترقيمها الوثائق ختم بي. 

  لآتيكا هي مصنفةو  الجمعية، بم ر الإ ارا  ذا  الاختصا  في والسجلا  الوثائق ب ميعجمعية التحتفظ: 

: الإدارة التنفيذية:
ا

 أولا

 مدة الحفظ  اسم السجل 

  ائم )اللوائح وال رارا  الهامة، التراخيص، البيانا  الهامة(.أصل الوثائق والمستندا  الهامة، وتشمل 

  ائم البيانا  الرقمية والذاكرة الوميضية.

 أعوا   4 شيون الموظفا .متابعة 

  ائم الت ارير السنوية.

 أعوا   4 الخطط التشغيلية والاستراتي ية.

 

ا  : قسم الشؤون الإدارية: ثانيا

 مدة الحفظ  اسم السجل 

الوثائق والمسييتندا  الهامة، وتشييمل )اللوائح وال رارا  الهامة، التراخيص، البيانا  الهامة، الأ لة 

 والأنظمة(.

  ائم

  ائم سجل الصا ر.

  ائم سجل الوار .

  ائم مذكرا  التفاهم.

  ائم مسو ة مذكرا  التفاهم.

  ائم التعاميم الوزارية.

 أعوا   4 )الصا ر الداخلي من خطابا  وتعاميم، الاجتماعا  الداخلية(.المستندا  الداخلية، وتشمل 

  ائم سجل اجتماعا  الجمعية العمومية.

  ائم سجل اجتماعا  م ل  الإ ارة.

  ائم سجل الاجتماعا  الخارجية، وزيارا  واجتماعا  مركز التنمية.
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 مدة الحفظ  اسم السجل 

  ائم الع و .

 

ا: قسم المالية: 
ا
 ثالث

 الحفظ مدة  اسم السجل 

 أعوا   10 الان  ا . وتاريخ عضو لكل العضوية بداية تاريخ به اموضح    ارةالإ  م ل  في العضوية سجل

 أعوا   10 .ملف إجرا ا  المراجعة الداخلية والخارجية

 أعوا   10 .ملف التصاريح والنماذج الرسمية

 أعوا   10 .ملف الموظفا  والعهد

 أعوا   10 .المحاسبيةملف الإجرا ا  والنماذج 

 أعوا   10 .والعُهد والبنكية المالية السجلا 

 أعوا   10 .والأصول  الممتلكا  سجل

 أعوا   10 .والإيصالا  الفواتير كافة لحفظ ملفا 

 أعوا   10 .والرسائل المكاتبا  سجل

 أعوا   10 .الزيارا  سجل

 أعوا   10 .التبرعا  سجل

 

ا  : قسم الموارد البشرية: رابعا

 مدة الحفظ  اسم السجل 

  ائم ملف لكل موظفة.

 أعوا   4 حضور وانصراف الموظفا .

 أعوا   4 أرشيف الموظفا .

 أعوا   4 السير الذاتية والم ابلا  الشخصية.

 

ا: قسم تنمية الموارد المالية:   خامسا

 مدة الحفظ  اسم السجل 

 أعوا   10 سجل تنمية الموار  المالية  

ا: قسم التطوع:   سادسا

 مدة الحفظ  اسم السجل 

 أعوا   10 التطوع  

ا: قسم شؤون المستفيدات  سادسا

 مدة الحفظ  اسم السجل 

 أعوا   4 سجل شيون المستفيدا  
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 :بالوثائق الاحتفاظ

    أعوا   4 لمدة ،   ائم: حفظ )لدي ا حسيييييييب التاليتحتفظ جمعية كفو للتوظيف والتأهيل بالوثائق والمسيييييييجلا  ،

 (.أعوا  10لمدة 

 قسم كل في السجلا  نوع توض  لائحة إعدا  تم. 

 د؛  مسيييييتن أو ملف لكل إلكترونية بنسيييييخة الاحتفاظ تم 
 
 الخارجة المصيييييائب عند التلف من الملفا  على احفاظ

 .البيانا  استعا ة ولسرعة المساحا  لتوفير وكذلك ا،وغيره الطوفان أو الأعاصير أو النيران :مثل الإرا ة عن

 والذاكرة الوميضية.السحابية، و الصلبةلأقرا  ا :مثل آمن مكان في الإلكترونية النسخ حفظ تم ، 

   الوثي ية  بتسيييييييييييييليم  المبيياشييييييييييييير الييذي ي و  بييدوره   الإ اري المسييييييييييييييول  من خلال  يتم التعييامييل مع الوثييائق حين  ل  ييا

 .بالحفاظ علي ا من الضياع والتلف استلامهاأيا  والتعهد عند  3 ز لا يت او والتزامه بإعا ت ا له في وقت 

 أو الف يدان مظنية في الوقوع عيد  ولضيييييييييييييميان إلييه، الرجوع يسيييييييييييييهيل حتى ؛منظمية بطري ية الوثيائق حفظ تم 

 .التلف أو السرقة

 الوثائق إتلاف

   يتم  و   (،المعنية  الإ ارةومدير والمسييييييييياعد الإ اري،    التنفيذي،المدير  )الوثائق مشيييييييييكلة من    إتلافيتم تكوين لجنة

ب ا ويوقع    الاحتفاظإصييييييييييييدار مذكرة في ا تفاصيييييييييييييل الوثائق التي سيييييييييييي تم التخلص م  ا بعد التأكد من ان  ا  مدة  

 رئ   م ل  الإ ارة.علي ا 

o وتحيدييد ب يا للاحتفياظ المحيد ة الميدة ان  يت التي الوثيائق من التخلص  ري ية تحيدييد الجمعيية على ي يب 

 .ذلك عن المسيول

o علي ا ويوقع ،ب ا الاحتفاظ مدة ان  ا  بعد م  ا التخلص تم التي الوثائق تفاصييييييل في ا مذكرة إصيييييدار ي ب 

 .الإ ارة وم ل  التنفيذي المسيول

o يام والتيأكيد من الأرشيييييييييييييفية الإلكترونيية للوثيائق المرا  إتلافهيا، يتم التخلص  الإتلاف، واعتميا  المراجعية بعيد   

  .للوثائق كامل إتلاف وتضمن ،بالب ئة ضرةمُ  وغير وسليمة آمنة بطري ة

o نسييييييييييييخ عمل مع الارشيييييييييييييف في به الاحتفاظ ويتم،  ارسييييييييييييمي   امحضيييييييييييير   الإتلاف على المشييييييييييييرفة اللجنة تكتب 

 .المعنيين للمسيولين

 

 


