
     
  

 

 

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 لجمعية تحفيظ القران الكريم بفيفاء

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     
  

 

  

 مقدمة: 

  (Document Retention and Destruction Policy)سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 
ً
جزءا

 من منظومة الامتثال والحوكمة لجمعية تحفيظ القرآن الكريم بمحافظة فيفاء. تهدف هذه 
ً
أساسيا

ي 
ونية للجمعية، وضمان حفظها للمدد النظامية التر السياسة إلى تنظيم إدارة السجلات الورقية والإلكتر

، وتحديد آلية آمنة للتخلص ي لتنمية القطاع غتر الربحي
منها بعد انتهاء صلاحيتها  حددها المركز الوطت 

 لسرية البيانات وبيئة العمل. 
ً
 حماية

 . (خية، الإدارية، التقنية، والكافة الإدارات والأقسام بالجمعية )المالتغطي هذه السياسة  

 

: جدول مدد الاحتفاظ بالوثائق 
ً
 (Retention Schedule)أولا

 والإدارية إلى الفئات التالية: تم تقسيم الوثائق بناءً على طبيعتها القانونية والمالية 

 نوع الوثيقة فئة الوثائق
مدة الاحتفاظ بالنسخة 
ونية(  )الورقية/الإلكتر

الوثائق التأسيسية 
 والقانونية

صك تسجيل الجمعية، اللائحة الأساسية، قرارات 
 تأسيس المجالس واللجان، صكوك الأوقاف والعقارات. 

  بصفة دائمة
 ()عمر الجمعية

المالية الوثائق 
 والمحاسبية

القوائم المالية السنوية المدققة، التقارير المالية الرب  ع 
 سنوية، السجلات المحاسبية والقيود. 

 بصفة دائمة
 ()عمر الجمعية

المعاملات المالية 
 اليومية

، سندات القبض والصرف، كشوفات الحسابات  الفواتتر
يات.   البنكية، مستندات عروض الأسعار والمشتر

 (اتسنو  10)
 بعد انتهاء السنة المالية

ن  شؤون الموظفي 
ن  )الإداريي 
) ن  والتقنيي 

ات الرواتب،  ، عقود العمل، مستر ملفات الموظفير 
سجلات الحضور والانصراف، قرارات التعيير  وإنهاء 

 الخدمة. 

  (سنوات 10)
بعد انتهاء العلاقة 

 التعاقدية

المراسلات 
 والتقارير الإدارية

والواردة، محاض  اجتماعات مجلس الخطابات الصادرة 
 الإدارة، التقارير الدورية للأقسام. 

 (سنوات 10إلى  5)
 حسب الأهمية النظامية

البيانات والنسخ 
 التقنية

، (Logs)النسخ الاحتياطية للأنظمة، سجلات الدخول 
 .  بيانات المستفيدين والداعمير 

 ) سنوات 5(
ً
ونيا  إلكتر

 )مع التحديث المستمر( 

 

 



     
  

 

 

ونية والورقية : إدارة وتخزين الوثائق الإلكتر
ً
 ثانيا

  الأرشفة المزدوجة:  
ً
حفظ الوثائق الهامة بنوعيها؛ ورقيا

ُ
ي أرشيف الجمعية المركزي بمقرها بفيفاء ت

 ف 

ي مكان آمن ومقاوم للظروف المناخية  
 )ف 

ً
 بصيغة  والحريق(، ورقميا

ً
وحفظها  (PDF)عتر مسحها ضوئيا

 لجمعية. على السحابة الآمنة ل

  صلاحيات الوصول:  
ً
يُمنع تداول أو الاطلاع على الوثائق المؤرشفة إلا من قبل الموظفير  المخولير  نظاما

ية لملفات الموظفير   هم)مثل: المدير المالىي للوثائق المالية، مدير الموارد البسرر قفل الأرشيفات ، وغتر
ُ
(، وت

ونية بصلاحيات صارمة.   الورقية والإلكتر

 

: آلية
ً
 وإجراءات إتلاف الوثائق ثالثا

، بل تخضع 
ً
عند انتهاء المدة النظامية للاحتفاظ بالوثائق غتر الدائمة، لا يتم التخلص منها عشوائيا

 لخطوات مقننة ومحوكمة لضمان عدم تسرب البيانات: 

 الإتلاف] ← [الإدارة من والاعتماد  الفحص] ← [الإتلاف لجنة تشكيل] ← [المنتهية حصر الوثائق)

   الآمن
 [الإتلاف محصرن  تحرير ] ←[ والنهائ 

ي انتهت المدة  . حصر الوثائق: 1
( بإعداد قائمة بالوثائق التر ي

يقوم المسؤول عن الأرشيف )الإداري أو التقت 

 النظامية للاحتفاظ بها. 

 عن  . تشكيل لجنة الإتلاف: 2 
ً
 بتشكيل لجنة مؤقتة للإتلاف )تضم ممثلا

ً
يُصدر المدير التنفيذي قرارا

ية/الإدارة، وقسم التقنية بحسب نوع الوثائق(.   الإدارة المالية، الموارد البسرر

تقوم اللجنة بفحص القائمة والتأكد من عدم وجود قضايا قانونية، أو تحقيقات،  . المراجعة والاعتماد: 3 

مالية قائمة ترتبط بهذه الوثائق، ثم يُرفع المحصر  لرئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه للاعتماد أو مطالبات 

 . ي
 النهائ 

 

 

 



     
  

 

 

 . طرق الإتلاف الآمن: 4 

تلف عن طريق أجهزة فرم الأوراق  الوثائق الورقية:  -
ُ
لتحويلها إلى  (Cross-cut shredders)ت

 يتعذر تجميعها، أو عتر جهات تدو 
ً
ة جدا  ير معتمدة تضمن السرية. قصاصات صغتر

ونية:  - ي غتر قابل  الوثائق الإلكتر
حذف البيانات من الخوادم وأقراص التخزين بشكل نهائ 

ُ
ت

جاع باستخدام برامج تدمتر البيانات الرقمية المعتمدة 
 . (Data Wiping)للاستر

وقع اللجنة على "محصر  إتلاف وثائق" رسمي يُذكر فيه )تاري    خ  . محصرن الإتلاف: 5 
ُ
الإتلاف، أسماء ت

ي أرشيف 
أعضاء اللجنة، بيان بالوثائق المتلفة، وطريقة الإتلاف(. ويُحفظ هذا المحصر  *بصفة دائمة* ف 

 . ي
 الجمعية كدليل امتثال قانوئ 

 

 

)  
: تعليق إتلاف الوثائق )الوقف القانوئن

ً
 رابعا

ي قائم من قبل ال ، أو دعوى قضائية، أو فحص رقائر ي حال وجود أي تحقيق داخلىي
ي لتنمية ف 

مركز الوطت 

فة، القطاع غتر   تعليالربحي أو أي جهة حكومية مسرر
ً
للوثائق  ق وإيقاف أي عمليات إتلاف جدولةيتم فورا

 وصدور توجيه خطي جديد من مجلس 
ً
حظر إبادتها حتر إغلاق الملف رسميا

ُ
ذات الصلة بالقضية، وت

 الإدارة. 

 

 الاعتماد: 

ي دورته ) الإدارةمن قبل مجلس  اعتمادهتم 
ي المحصر   (الأولىف 

 م08/06/2026بتاري    خ  (الثالث) ف 

 


