
 

  

 

سياسة الاحتفاظ 

 بالوثائق واتلافها

 جمعية كيان للخدمات التقنية

 



 

 قدمة:الم

هذا الدليل يقدم الإرشاااااااااالات الع ةلا ااععية اتصاةها ة اااااااااو  للارئ وحف  ولتلا  الوثائق 

 بااععية.الخاصة 

 

 النطاق:

يساااتهد  هذا الدليل جمين مع يععل ل ااااي ااععية وباساء رقسااااو إدساااام إو للارات ااععية  

مجلس الإلارئ حيث تقن ةليهم مسؤولية تطصيق ومتابعة ما يرل في هذه   ورئيسوالمسؤولين التنفيذيع  

 السياسة.

 

 للارئ الوثائق:

 :في مركز للاري بمقر ااععية، وتشعل الآتييجب ةلا ااععية الاحتفاظ بجعين الوثائق 

 اللائحة اسساسية للجععية وإي لوائح نظامية إارى 

      سااااجل الع ااااوية والاشااااياكات في ااععية الععومية مواااااحان بلأ بيانات كل مع اسة اااااو

 المؤسسين إو غيرهم مع اسة او وتاريخ ان عاملأ

  الع ااوية ل ل ة ااو وتاريخ وةريقة   مواااحان بلأ تاريخ بداية سااجل الع ااوية في مجلس الالارئ

 بتاريخ الانتهاو والسصب اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( ويصين فيلأ

 سجل اجتعاةات ااععية الععومية 

 سجل اجتعاةات ودرارات مجلس الإلارئ 

 السجلات المالية والصن ية والعُهد 

 واسصول سجل المعتل ات 

 والإي الات ملفات لحف  كافة الفواتير  

 

 



 

 الم اتصات والرسائل سجل 

 سجل الزيارات 

 سجل التبرةات 

ت ون هذه السجلات متوافقة ددر الإم ان من إي نماذج ت درها وزارئ الععل والتنعية الاجتعاةية. 

 ويجب اتعها وترديعها دصل الحف  ويتولى مجلس الإلارئ تحديد المسؤول ةع ذلك.

 

 الاحتفاظ بالوثائق:

  اعين الوثائق الع لديها. ودد تقسعها للى التقسيعات  يجب ةلا ااععية تحديد مدئ حف

 التالية:

o حف  لائم 

o  سنوات  4حف  لمدئ 

o  سنوات  10حف  لمدئ 

 .يجب لةدال لائحة تواح نوع السجلات في كل دسم 

  يجب الاحتفاظ بنسخة لل يونية ل ل ملف إو مستند حفاظا ةلا الملفات مع التلف ةند

مثل النيران إو اسةاصير إو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير الم ائب الخارجة ةع الإرالئ 

 .المساحات ولسرةة استعالئ الصيانات

  يجب إن تحف  النسخ الإل يونية في م ان آمع مثل السيرفرات ال لصة إو السحابية إو ما

 شابهها

  مع يجب إن ت ن ااععية لائحة ااصة بإجراوات التعامل من الوثائق وةلب الموظف سي ملف

 اسرشيف ولةالتها وغير ذلك مما يتعلق بم ان اسرشيف وتهيئتلأ ونظاملأ.

  يجب ةلا ااععية إن تحف  الوثائق بطريقة منظعة حتا يسهل الرجوع للوثائق ول عان ةدم

 الودوع في مظنة الفقدان إو السردة إو التلف.

 

 



 

 لتلا  الوثائق:

 لع انتهت المدئ المحدلئ للاحتفاظ بها يجب ةلا ااععية تحديد ةريقة التخلء مع الوثائق ا

 وتحديد المسؤول ةع ذلك.

  يجب لصدار مذكرئ فيها تفاصيل الوثائق الع تم التخلء منها بعد انتهاو مدئ الاحتفاظ بها

 ويودن ةليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإلارئ.

 ة وسليعة وغير بعد المراجعة واةتعال الإتلا ، تش ل انة للتخلء مع الوثائق بطريقة آمن

 م رئ بالصيئة وت عع لتلا  كامل للوثائق. 

  ت تب اللجنة المشرفة ةلا الإتلا  مح را رسميا ويتم الاحتفاظ بلأ في الارشيف من ةعل نسخ

 للعسؤولين المعنيين.  

 
 

 

 

 اةتعال مجلس الإلارئ 

في اجتعاع مجلس  كيان للخدمات التقنيةاععية سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها تم اةتعال 
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