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 مقدمة 
على   التي  الإرشادات  يقدم  الدليل  (  هذا  ) رسوخ  بالهفوف  الأهلية  التنمية  إدارة   جمعية  اتباعها بخصوص 

 وحفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية. 

 

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

 التنفيذين حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة. 

 

 إدارة الوثائق 
  : الآتي على  الوثائق وتشمل بالجمعية خاص  مكان في  الوثائق بجميع الاحتفاظ الجمعية على  يجب

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. ◼

 به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم   ◼
ً
سجل العضوية و الاشتراكات في الجمعية العمومية موضحا

 من الأعضاء و تاريخ انضمامه . 

◼   
ً
موضحا الإدارة  مجلس  في  العضوية  اكتسابها   سجل  وطريقة  وتاريخ  عضو  لكل  العضوية  بداية  تاريخ                            به 

 ( و يبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب. التزكية أوبالانتخاب  )

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية.  ◼

 الإدارة. سجل اجتماعات وقرارات مجلس  ◼

 السجلات المالية والبنكية والعهد.  ◼

 سجل الممتلكات والأصول.  ◼

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.  ◼

 سجل المكاتبات والرسائل.  ◼

 سجل الزيارات  ◼

 سجل التبرعات  ◼

 0 بيانات أو سجلات أو تعاميم بها محفوظ ملفات أي ◼

 0 لاحق  وقت أي في  الجمعية وتحتاجها ةمهم وبيانات معلومات تحمل أوراق أي ◼
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 يسعععععع ى إثى تنظيم عملية إدارة الوثائق الورقية والا
ً
 متكاملا

ً
لكترونية في كل مراحل  تضععععععع هذه السععععععياسععععععة نظاما

 لمتطلبات الحوكمة و لضعععععععععععمان 
ً
الوثائق طيلة فترة  انسعععععععععععيابية الاسعععععععععععتخدام والاسعععععععععععتفادة من دورة حياتها تنفيذا

 حياتها بالأرشيف الخاص بالجمعية .

 الهدف : 

 منها . دارة الوثائق والملفات خلال دورة حياتها منذ النشأة لغاية الحفظ الدائم أو التخلصإ. توفير إطار 1

  لكترونيععة بععالأرشعععععععععععععيف الخععاصالوثععائق الورقيععة والا. توفير الإرشعععععععععععععععادات والتوجيهععات بشعععععععععععععععأن إنشعععععععععععععععاء و دارة  2

 بالجمعية.

 . تحديد مسؤولية كل طرف مشارك في عملية نشأة و دارة الوثائق بالأرشيف الخاص بالجمعية.3

للمسعععععععععععععتخععدمين    لكترونيععة وشعععععععععععععرو  إتععاحتهععا. تحععديععد الطرق العلميععة في تخزين الوثععائق والملفععات الورقيععة والا4

 بالأرشيف الخاص بالجمعية.

 نص السياسة : 

يلتزم الأرشعيف الخاص بالجمعية بتطبيق سعياسعة متكاملة لإدارة الوثائق والتطبيقات الحاسعوبية المسعتخدمة  

بالإضععععععععافة إثى التجهيزات الخاصععععععععة بتخزين وتداول الوثائق  ت  لكترونية و دارة المعلوماالا في التوثيق والأرشععععععععفة

 والأوعية المعلوماتية الأخرى على النحو التاثي: الورقية

 الخاص بالجمعية . السكرتارية. وضع نظام إدارة الوثائق والأرشيف تحت إشراف 1

والمناسعبة لدعم  . إنشعاء وتسعلم والحفاظ على الوثائق والسعجلات الرسعمية لتوفير المعلومات الموثقة الكافية2

 المتخذة. النشاطات القائمة بالأرشيف ، وتقديم أدلة على الأعمال وكيفية أدائها والقرارات

تطبيق نظعععام إدارة الوثعععائق من خلال المراحعععل التي تمر بهعععا الوثعععائق بنعععاء على خطعععة حفظ الملفعععات المعتمعععدة    3

 بالأرشيف الخاص بالجمعية.

الاسعتفادة القصعوى من الوثائق وبما يحفظ حقوق الأرشعيف   بما يضعمن صعحيحة  طريقةب. تنظيم الأرشعيف 4

من جهة وبما يساهم في تطوير نظم إدارة المعلومات والمعرفة ويدعم اتخاذ    الخاص بالجمعية والمتعاملين معه

 القرارات.

. وضعععععععععععععع وتنفيعععذ خطعععة لحمعععايعععة الوثعععائق المهمعععة وتفعععادي الأضعععععععععععععرار التي يمكن أن تلحق بهعععا من جراء الكوار  5

 وعوامل التلف.

 

 

       ةوالالكتروني ةالورقي في إدارة الوثائق سياسة الأرشيف  
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المناسععععععععععععب  . تخزين الوثائق والحفاظ عليها وفقا للبنية الأصععععععععععععلية للملفات لتسععععععععععععهيل الوصععععععععععععول إليها في الوقت6

 وتأمينها في مواقع التخزين.

 . وضع آليات لتسهيل الوصول إثى الوثائق بدقة وسرعة طبقا لسياسة أمن المعلومات. 7

اللائحة وفي إطار   . ضععبع عملية التخلص من الوثائق حيث لا يجوإ إتلافها إلا في الحدود المنصععوص عليها في 8

 الإجراء المعتمد.

 . يكون الموظفون مسؤولين عن حفظ الوثائق وسريتها طيلة مدة استخدامها.9

 .  . تحديد مدد حفظ الوثائق بناء على حاجة العمل والمتطلبات القانونية لحفظها في الجمعية10

الاحتياطية على  لكترونية والأجهزة المتطورة، وضععععععمان حفظ النسعععععع  الكترونيةنظم إدارة الوثائق الا. توفير 12

 المدى الطويل.

 

 

 

اللاإمعة    لضعععععععععععععمعان سعععععععععععععلامعة القيمعة المعاديعة والفكريعة لترشعععععععععععععيف الأصعععععععععععععلي على المعدى الطويعل يتم توفير الحمعايعة

 والظروف المناخية والبيئية المناسبة لحفظ الأرشيف حسب نوعية الوعاء.

 الهدف : 

 من التلف. المناسبة في مواقع حفظ الأرشيف لحماية المواد الأرشيفية بشتى أنواعها. توفير الظروف 1

 . وضع الضوابع والأسس التي تساعد في حفظ المواد الأرشيفية.2

 المواد الأرشيفية. . تطبيق معايير الأمن والسلامة، وأفضل الممارسات في تجهيز وتأمين أماكن حفظ3

 نص السياسة : 

وحمععايعة    تطبق سعععععععععععععيععاسععععععععععععععة حفظ الوثععائق في الأرشعععععععععععععيف الخععاص بععالجمعيععة بمراعععاة الإجراءات اللاإمععة لتخزين 

 : الوثائق بشتى أنواعها وأشكالها، على النحو التاثي 

 لحفظ الوثائق بما يضمن المحافظة على سرية الوثائق. ) ورقي أو سحابي ( . تخصيص مخزن 1

على  . تخصععععععيص مسععععععاحات التخزين لكل نول من أنوال الوثائق والأرشععععععيف، تتسععععععم بالب  ة المناسععععععبة للحفظ2

 المدى الطويل.

 . إعداد خطة دورية لعمليات الصيانة ورقابة الظروف البيئية للمباني ومساحات حفظ الوثائق.3

 . الحرص على نظافة وصيانة أجهزة حفظ الأرشيف والوثائق الحساسة والهشة لتفادي ضياعها.4

 

 

 الوثائق الورقية والالكترونية       حفظسياسة الأرشيف في   
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وحماية   والسعععععععععععلامة والب  ة المناسعععععععععععبة، ومتابعة تطبيقها في أحسعععععععععععن الظروف لتخزين . وضعععععععععععع تعليمات الأمن  5

 الوثائق.

بوضععععععععععع نظام مراقبة الدخول والخروس لتفادي تسععععععععععرب الوثائق    ) الورقي والسععععععععععحابي ( . تأمين مخاإن الحفظ6

 ضياعها. ومن ثم

 

 

 

 : التعريف 

وتصععععنيفها حسعععب    المكلف لتقييم وضععععع الأرشععععيف في الجمعية ، والاطلال على طرق حفظ الوثائقيقوم الفريق 

 هميتها ونول وطريقة الحفظ .أ

 الهدف : 

 إعداد تقرير تشخيص وضع الأرشيف.

 خطوات الإجراء : 

 . إصدار قرار منع إتلاف الوثائق في الجمعية .1

 . تشكيل لجنة داخلية لتنظيم الأرشيف في الجمعية ، مع مراعاة توافر الشرو  التالية:2

  تطبيق السعياسعات والإجراءات التنظيمية بشعكل   أن يكون رئ س اللجنة هو المدير التنفيذي وبما يمكنه من

 سهل وم سر.

   الجمعية . سكرتيرأن يكون من بين الأعضاء 

  الإعلام . أن يكون أحد الأعضاء من قسم 

  اللجنة وعدم تغييرهم بشكل مستمر.استمرارية الأعضاء في 

 المدير التنفيذي بالجمعية . اعتماد اللجنة من  . 3

 . إعداد تقرير تشخيص وضع الأرشيف من اللجنة المكلفة .4

 ثى مجلس الادارة .إ. إعداد رسالة رسمية مرفقة بتقرير تشخيص وضع الأرشيف 5

 

 

 

 

 

 

 إجراء تشخيص وضع الأرشيف     
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 التعريف : 

) الورقيععة أو   مجموعععة من التععدابير يتم اتخععاذهععا لتفععادي وقول أيععة أضعععععععععععععرار على المواد الأرشعععععععععععععيفيععة المحفوظععة

 بالأرشيف الخاص بالجمعية أو فقدانها.السحابية (  

 : الهدف 

 بالجمعية. مواقع حفظ الأرشيف الخاص. تحقيق أعلى مستويات الأمن والسلامة في 1

 . توفير الب  ة المناسبة للحفاظ على المواد الأرشيفية المحفوظة.2

 . التخطيع للاستعداد لمواجهة الكوار  والاسترجال بعد وقوعها.3

 . اختيار الموقع المناسب.4

 ." للورقية " . اختيار وتركيب التجهيزات المناسبة لتصفيف الأرشيف رفوف حديدية5

 .  . توفير المناخ المناسب درجات الحرارة ونسبة الرطوبة6

 . تركيب نظام تكييف الهواء.7

 . توفير فتحات للتهوية الطبيعية للمخزن عند الحاجة.8

 

 

 

 التعريف : 

بالجمعية ليتم حفظها   الأرشعععيف الخاصثى  إدارات  قسعععام والإ من الأ  السعععنويةهو عملية نقل الوثائق والملفات 

 فيه بشكل دائم بناء على خطة حفظ الملفات.

 الهدف : 

 جمع الوثائق وتشكيل رصيد الأرشيف الخاص بالجمعية.. 1

 لضوابع يحددها الأرشيفدارات والأ. تنظيم عملية تحويل الأرشيف من الإ 2
ً
 الخاص بالجمعية. قسام وفقا

 . حفظ الوثائق في أحسن الظروف.3

 خطوات الإجراء : 

 . إعداد قوائم للملفات المراد تحويلها.1

 . تحرير جدول تحويل الأرشيف.2

 المدير التنفيذي بالجمعية . اعتماد الجدول من  3

 

 إجراء الأمن والسلامة وحفظ الأرشيف     
 

    تحويل الوثائق إجراء   
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 . التنسيق مع الأرشيف الخاص بالجمعية لتحديد آلية التحويل.4

 الخاص بالجمعية.. نقل الأرشيف حسب الإجراءات المعتمدة من طرف الأرشيف 5

 . ترت ب الملفات المحولة في مخاإن الحفظ وتسجيل بياناتها في الأنظمة المعتمدة.6

 الأرشيف الخاص بالجمعية. في . توقيع جدول تحويل الوثائق والاحتفاظ بالنسخة 7

 

 

 

 :التعريف 

 لكترونية.الوثائق الورقية إثى الصيغة الاعملية فنية يتم من خلالها تحويل 

 الهدف : 

الجميع  لكترونية لضعععععععععععمان تحقيق الجودة بالنسعععععععععععبة. ضعععععععععععبع عملية تحويل الوثائق الورقية إثى الصعععععععععععيغة الا1

 الوثائق المصورة ضوئيا.

 . . إنجاإ نس  احتياطية للوثائق2

تلف قد يلحق بها  لكترونية من أجل المحافظة على الوثائق الأصعلية من أي. الاكتفاء بالاطلال على الوثائق الا3

 من جراء تكرار تداولها. 

 الخاص بالجمعية. لكترونية المتوفرة بالأرشيفلكترونيا عبر النظم الاا. تسهيل عملية الوصول إثى الوثائق 4

 خطوات الإجراء : 

 . تحضير الوثائق للتصوير الضوئي.1

 المعتمدة بالأرشيف.ضبع الأجهزة حسب المعايير  2

 . تنفيذ المسح الضوئي للوثائق الورقية.3

 لكترونية ومطابقتها مع أصل الوثيقة الورقية.. التدقيق على جودة الوثيقة الا4

 لكتروني المعتمد.. فهرسة الوثائق بإدخال بياناتها في النظام الا5

 ومطابقتها مع الوثائق.لكتروني . التدقيق على البيانات المدخلة في النظام الا6

 

 

 

 

 إجراء التصوير الضوئي للوثائق      
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 التعريف : 

 والإتلاف. هو عملية التخلص من الوثائق عديمة القيمة بناء على متطلبات الحوكمة وخطة الحفظ

 الهدف  : 

 .للجمعية مفيدة  . ضبع عملية التخلص من الوثائق و الملفات والتي لم تعد1

 . العشوائي  المخزنة وتفادي الإتلافوالملفات  . التقليل بشكل مدروس من حجم الوثائق 2

 خطوات الإجراء : 

 . تحديد الوثائق المقرر إتلافها بناء على خطة حفظ الملفات.1

 . إعداد قائمة الوثائق المقرر إتلافها.2

 . تحرير جدول إتلاف الأرشيف.3

 المدير التنفيذي بالجمعية . . اعتماد الجدول من  4

 . تحديد موعد الإتلاف.5

 التحضير الفعلي لترشيف المعد للإتلاف. .6

 . التدقيق الفعلي على الأرشيف قبل عملية الإتلاف.7

 المدير التنفيذي بالجمعية . . تنفيذ عملية الإتلاف بحضور 8

 . تحرير وتوقيع محضر إتلاف الأرشيف.9

 

 

 التقسيمات التالية : تقسمها إثى و  مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديهاالجمعية تحديد . 1

 حفظ دائم  . 

  سنوات 5حفظ لمدة  . 

  واتسن 10حفظ لمدة  .  

 على الملفععات من التلفا. يجععب الاحتفععاظ بنسععععععععععععع   2
ً
عنععد المصعععععععععععععععائععب   لكترونيععة لكععل ملف أو مسعععععععععععععتنععد حفععاظععا

التوفير المساحات ولسرعة استعادة    الخارجية عن الإدارة مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك

 البيانات .

 

 

 

 إجراء إتلاف الوثائق       
 

 الوثائق     ب الاحتفاظ  
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   الخاصة بالجمعية .   السحابي رفريالس  وهولكترونية في مكان آمن تحفظ النسخة الا. 3

د  نوع وهو المسععععععععععععؤول عن تهيئته وتنظيمه ير الجمعية  يكون بالإشععععععععععععراف من قبل سععععععععععععكرتمع الوثائق   التعامل.  4

    ف من أي موظف يطلب من خلال نموذس خاص بذلك . رشيأأي طلب  

ولضعععععععععععععمعععان ععععدم الوقول في مظنعععة    الوثعععائق بطريقعععة منظمعععة حتى يسعععععععععععععهعععل الرجول للوثعععائقالجمعيعععة    تحفظ.  5

 .  الفقدان أو السرقة أو التلف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوثائق     ب الاحتفاظ  
 

 طريقة الحفظ نول الحفظ  نول الوثيقة  م

1 
اللائحة الأسععععاسععععية للجمعية وأي لوائح نظامية 

 أخرى 
 وني رتورقي والك سنوات 10مؤقت 

2 

سعععععععععععععجعل العضعععععععععععععويعة و الاشعععععععععععععتراكعات في الجمعيعة 

 به بيانات كل من الأعضععععععععاء  
ً
العمومية موضععععععععحا

المؤسعععععععععععععسعععععععععععععين أو غيرهم من الأعضعععععععععععععععاء و تعععاريخ 

 انضمامه .

 وني رتورقي والك  واتسن 10مؤقت 

3 

 
ً
به  سععععععجل العضععععععوية في مجلس الإدارة موضععععععحا

تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة  

( و يبين فيعه    التزكيعة  أوبعالانتخعاب   )  اكتسعععععععععععععابهعا  

 بتاريخ الانتهاء والسبب

 وني رتورقي والك  واتسن 10مؤقت 

 وني رتورقي والك  واتسن 10مؤقت  سجل اجتماعات الجمعية العمومية 4

 وني رتورقي والك  واتسن 10مؤقت  الإدارة.سجل اجتماعات وقرارات مجلس  5

 وني رتورقي والك حفظ دائم   السجلات المالية والبنكية والعهد 6

 وني رتورقي والك حفظ دائم   سجل الممتلكات والأصول  7

 وني رتورقي والك حفظ دائم   ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات 8

 وني رتورقي والك سنوات  5مؤقت  سجل المكاتبات والرسائل 9
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 :   اعتماد  
 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وبعد : 

يوم    الأولىفي دورته    الثانيفي اجتماعها  فقع اطلع أعضاء مجلس جميعة التنمية الأهلية بالهفوف ) رسوخ (  

بتاريخ   الموافق  3/11/1444الثلاثاء  على  2023/ 23/5هع  وإتلافها  سياسة  م  بالوثائق  وقرروا   الاحتفاظ 

 اعتمادها والعمل بموجبها ونشرها على الموقع الالكتروني للجمعية وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية 

 ناصر بن محمد النعيم

 طريقة الحفظ نول الحفظ  نول الوثيقة  م

 وني رتورقي والك سنوات 5مؤقت  سجل الزيارات 10

 وني رتورقي والك حفظ دائم   سجل التبرعات 11

12 
 أو   سعععععععععععععجعلات  أو  تععععععععاميعم  بهعععععععا  محعفعوظ  ملعفعععععععات

 بيانات
 وني رتورقي والك سنوات 5مؤقت 

13 
  وتحتعاجهعا ةمهمع   وبيعانعات معلومعات تحمعل  أوراق

 لاحق  وقت  أي في  الجمعية
 وني رتورقي والك سنوات 5مؤقت 
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