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الأهلية

سياسات وإجراءات 
الاحتفاظ بالوثائق 
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مادة )01( التعريفات

• المركز: هو المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.	
• المؤسسة: يقصد بها مؤسسة الرشد الأهلية ترخيص )1018(.	
• السياســة: هــي السياســات الــي يجــب علــى المؤسســة اتباعهــا في إدارة وحفــظ وإتــاف 	

الوثائــق الخاصــة بهــا، وتضمــن هــذه السياســة المحافظــة علــى وثائــق المؤسســة وإدارتهــا 
بكفــاءة بمــا يضمــن حقوقهــا ومصالحهــا ويتوافــق مــع الأنظمــة واللوائــح.

• الإجــراء: هــي خطــوات منهجيــة تتُبــع لضمــان تنظيــم وحمايــة الوثائــق والمســتندات، تشــمل 	
تصنيــف الوثائــق، تســمية الملفــات، وتحديــد مواقــع التخزيــن المناســبة، وإتــاف الملفــات،  
واتبــاع  الوثائــق وضمــان ســامتها  إلى  الوصــول  تســهيل  إلى  الإجــراءات  هــذه  تهــدف 

سياســات الأمــان الازمــة.
• المجلس: يقصد به مجلس أمناء المؤسسة.	
• رئيس المجلس: يقصد به رئيس مجلس أمناء المؤسسة.	
• عضو المجلس: يقصد به عضو مجلس أمناء المؤسسة.	
• القيــادات الإداريــة للمؤسســة: وتشــمل المديــر التنفيــذي ومســاعديه ومديــري الإدارات 	

ومــن في حكمهــم مــن التنفيذيــن في المؤسســة. 
• العاملــون في المؤسســة: يشــمل جميــع موظفــي المؤسســة الذيــن يعملــون بــدوام كامــل أو 	

جزئــي.
• المتعاونــون مــع المؤسســة: أعضــاء اللجــان والمتطوعــون في برامــج وأنشــطة المؤسســة كمــا 	

يشــمل المستشــارين المتعاقــد معهــم لتقــديم استشــارات في مجــالات أو مشــروعات محــددة.
• صاحــب الصلاحيــة: هــو الجهــة أو الشــخص المفــوض مــن مجلــس الأمنــاء بصاحيــة 	

معينــة حســب لائحــة الصاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة في المؤسســة.
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أولًا: سياسات الاحتفاظ بالوثائق

مــادة )02(  تهــدف هــذه السياســة إلى تحديــد القواعــد الإرشــادية الخاصــة بحفــظ الوثائــق والمســتندات في المؤسســة، 
وضمــان أن جميــع العامــلن فيهــا يلتزمــون بهــذه السياســات ، كمــا تهــدف إلى حمايــة المؤسســة مــن أي 
مخاطــر قــد تلحــق بهــا بســبب عــدم حفــظ الوثائــق بشــكل صحيــح أو إتافهــا دون اتبــاع الإجــراءات 

الصحيحــة لذلــك.

ــادة )03(  تتطبــق هــذه السياســة علــى جميــع مــن يعمــل لصــالح المؤسســة مــن أعضــاء مجلــس الأمنــاء والقيــادات  م
الإداريــة والموظــفن والمتعــاونن معهــا بصــرف النظــر عــن مناصبهــم، وكذلــك أصحــاب المصلحــة مــع 

المؤسســة الذيــن يتعاملــون مــع وثائــق المؤسســة الخاضعــة لهــذه السياســة في إطــار القيــام بأعمالهــم.

مادة )04(  تحتفظ المؤسسة بجميع الوثائق على النحو التالي: 

أولًا: الوثائق الرسمية والرئيسية )تحفظ في وحدة إدارية متخصصة في المؤسسة(: 
الائحة الأساسية للمؤسسة.1. 
لوائح السياسات المعتمدة.	. 
ســجل العضويــة في مجلــس الأمنــاء موضحًــا بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو 	. 

والســبب. الانتهــاء  بتاريــخ  فيــه  ويبــن  )بالانتخاب/التزكيــة(  اكتســابها  وطريقــة  وتاريــخ 
سجل اجتماعات وقرارات مجلس الأمناء.	. 
سجل الممتلكات والأصول.	. 
سجل المكاتبات الإدارية ورسائل الصادر والوارد.	.   
التقارير المالية المعتمدة من المراجع القانوني	. 

ثانياً : الوثائق والمستندات المالية )تحفظ في الشؤون المالية(:
ملفــات المســتندات الماليــة " مســتندات الصــرف والقبــض وقيــود اليوميــة والتســويات 1.   

البنكيــة، والفواتــير ،.... الخ ".
السجات المالية والبنكية وسجات العُهد.	. 
نسخة من سجل الممتلكات والأصول.	. 
نسخة من التقارير المالية السنوية المعتمدة من المراجع القانوني.	. 
التقارير المالية الدورية.	. 

ثالثاً : وثائق الإجراءات "وحدة التميز المؤسسي" ونسخة منها )كل إدارة فيما يخصها(:
أدلة العمليات والإجراءات.  . 1
الخطط الاستراتيجية والتشغيلية. . 	
تقارير الأداء الدورية. . 	
التقارير السردية الأخرى.. 	
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إصدارات ومطبوعات المؤسسة.. 	

رابعاً  : وثائق وبيانات المستفيدين »جهات اعتبارية وأفراد«: 
• نظراً لخصوصية وثائق المستفيدين فإنه يتم الاحتفاظ بها في إدارة الشؤون التعليمية، ولا 	

يجــوز لأي أحــد الاطــاع عليهــا الا في حــدود مــا تســمح بــه سياســة خصوصيــة البيــانات 
المعتمدة في المؤسسة.

ــادة )05(   تكــون هــذه الســجات متوافقــة مــع أي نمــاذج يصدرهــا المركــز الــوطني لتنميــة القطــاع غير الربحــي،  م
ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قبــل الحفــظ، وتتــولى الإدارة التنفيذيــة تحديــد المســؤول عــن ذلــك.

مــادة )06(  يتــم تصنيــف المســتندات والوثائــق حســب الأقســام وكذلــك حســب نــوع الأهميــة وقــد تم تقســيمها 
علــى النحــو التالي:

سري للغاية )يمنع تداوله إلا للجهات العليا المعنية(.. 1
سري )يمنع تداوله خارج المؤسسة(.. 	
محظور )داخل المؤسسة للمعنين(.. 	
عادي )للكل(.. 	

مادة )07(  تلتزم المؤسسة في حفظها للوثائق بالتالي:
تحــدد المؤسســة مــدة حفــظ جميــع الوثائــق وفقًــا للأنظمــة والقوانــن المعمــول بهــا، وتقســم 1. 

الوثائــق إلى الأنــواع التاليــة:
• الوثائق الرئيسية والرسمية والصكوك ووثائق الملكية: )حفظ دائم(.	

• الوثائق المالية: وفقًا لنظام الدفاتر التجارية والائحة التنفيذية للجمعيات والمؤسسات 	
الأهلية: )حفظ لمدة عشر سنوات(.

• وثائق الإجراءات غير المالية: )حفظ لمدة خمس سنوات(.	  
تقــوم المؤسســة بإعــداد قائمــة توضــح نــوع الســجات في كل إدارة وقســم ووحــدة، علــى 	. 

أن تشــمل الوثائــق الــي يجــب حفظهــا بشــكل دائــم الوثائــق الــي لا يســتغنى عنهــا بســبب 
حاجــة العمــل لهــا بشــكل مســتمر، مثــل: الوثائــق الخاصــة بالمســتفيدين، والوثائــق الــي تثبــت 
ممتلــكات المؤسســة، أو حقوقهــا لــدى الجهــات أو الأشــخاص أو حقوقهــم لديهــا، والوثائــق 
والقــرارات  واللوائــح  الأنظمــة  ذلــك  بمــا في  المؤسســة وترصــد تطورهــا  الــي تحفــظ تاريــخ 
التنظيميــة، والسياســات والخطــط والبرامــج والمــوازنات والحســابات الختاميــة والإحصــاءات 

والتقاريــر المهمــة والمخططــات الهندســية، وغيرهــا ممــا تســتمر حاجــة العمــل لــه.
مــن . 	 الملفــات  علــى  أو مســتند حفاظــاً  ملــف  لــكل  إلكترونيــة  بنســخة  المؤسســة  تحتفــظ 
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التلــف عنــد وقــوع الحــوادث الخارجــة عــن الإرادة مثــل الكــوارث وغيرهــا، وكذلــك توفــير 
المســاحات وســرعة اســتعادة البيــانات.

مــا . 	 أو  الســحابية  أو  الصلبــة  الخــوادم  مثــل  آمــن  مــكان  في  الإلكترونيــة  النســخ  تحفــظ 
شــابهها.

تضــع المؤسســة تعليمــات خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق وطلــب الموظــف لأي . 	
ملــف مــن الأرشــيف وإعادتــه وغــير ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظامــه.

تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حــى يســهل الرجــوع إليهــا، ولضمــان عــدم الفقــدان أو . 	
الســرقة أو التلــف.

مادة )08(  سياسات إتلاف الوثائق في المؤسسة: 
مــدة 1.  انتهــت  الــي  الوثائــق  مــن  للتخلــص  وفعالــة  آمنــة  طريقــة  بتحديــد  المؤسســة  تلتــزم 

الإتــاف. عمليــة  عــن  المســؤول  تحديــد  مــع  بهــا،  الاحتفــاظ 
يتعــن علــى المؤسســة إصــدار مذكــرة تتضمــن تفاصيــل الوثائــق المزمــع إتافهــا بعــد انتهــاء 	. 

مــدة الاحتفــاظ، ويجــب توقيعهــا مــن المديــر التنفيــذي واعتمادهــا مــن مجلــس الأمنــاء.
تلتــزم المؤسســة بضمــان أن يتــم التخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة وســليمة وغــير مضــرة 	. 

بالبيئــة، مــع تحقيــق إتــاف كامــل للوثائــق.
يجــب علــى المؤسســة تســجيل محضــر رسمــي يوضــح تفاصيــل عمليــة الإتــاف، ويُُحتفــظ بــه 	. 

في الأرشــيف مــع تزويــد المســؤولن المعنيــن بنســخة منــه.
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ثانياً: إجراءات الاحتفاظ بالوثائق

مادة )09(  إجراء وضع الأرشيف:

1- التعريــف: يقــوم الموظــف المكلــف مــن المؤسســة بتقييــم وضــع الأرشــيف، والاطاع علــى طــرق 
حفــظ الوثائــق وتصنيفهــا حســب أهميتهــا ونــوع وطريقــة الحفــظ.

2- الهدف: إعداد تقرير وضع الأرشيف.
3- خطوات الإجراء:

أ- تكليف موظف لتنظيم الأرشيف في المؤسسة، مع الحرص على استمراريته في هذا العمل.
ب- إعداد تقرير عن وضع الأرشيف من الموظف المكلف.

جـ- طرح التقرير على مجلس أمناء المؤسسة لاعتماده.

مادة )10(  إجراء الأمن والسلامة وحفظ الأرشيف:

1- التعريــف: مجموعــة مــن التــدابير يتــم اتخاذهــا لتفــادي وقــوع أيــة أضــرار علــى المــواد الأرشــيفية المحفوظــة 
بالأرشيف الخاص بالمؤسسة أو فقدانها.

2- الهــدف: يهــدف هــذا الإجــراء إلى تحقيــق أعلــى مســتويات الأمــن والسامــة في حفــظ أرشــيف 
الوثائــق الخاصــة بالمؤسســة.

3- خطوات الإجراء:
أ- توفير البيئة المناسبة للحفاظ على المواد الأرشيفية المحفوظة.

ب- التخطيط لاستعداد لمواجهة حوادث الفقد أو التلف والاسترجاع بعد وقوعها.
جـ- اختيار الموقع المناسب لحفظ الوثائق الورقية.

د- اختيار وتركيب التجهيزات المناسبة لحفظ الوثائق الورقية.
هـ- اتخاذ تدابير الأمن السيبراني من أجل الحفاظ على الوثائق الالكترونية، وحفظ سريتها.

و- توفير المناخ المناسب )درجات الحرارة ونسبة الرطوبة(.
ز- توفير فتحات للتهوية الطبيعية للمخزن عند الحاجة.

مادة )11(  إجراء تحويل الوثائق:

1- التعريف: هو عملية نقل الوثائق والملفات من الأقسام والإدارات إلى الأرشيف الخاص بالمؤسسة 
ليتــم حفظهــا فيــه بشــكل دائــم بنــاءً علــى خطــة حفــظ الملفــات.
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2- الهدف: يهدف إجراء تحويل الوثائق إلى الأرشيف الخاص بالمؤسسة إلى:
أ- جمع الوثائق وتأسيس نظام الأرشيف الخاص بالمؤسسة.

ب. تنظيم عملية تحويل وثائق المؤسسة من الإدارات والأقسام المختلفة إلى الأرشيف الخاص بها.
3- خطوات الإجراء: 

أ- إعداد قوائم للملفات المراد تحويلها.
ب- تحرير جدول تحويل الأرشيف.

جـ- اعتماد الجدول من رئيس مجلس الأمناء.
د- موافقة موظف الأرشيف الخاص بالمؤسسة على استام التحويل.

هـ- التنسيق مع موظف الأرشيف لتحديد آلية التحويل.
و- نقل الأرشيف حسب الإجراءات المعتمدة بالمؤسسة.

ز- ترتيب الملفات المحولة في مخازن الحفظ وتسجيل بياناتها في الأنظمة المعتمدة.
ح- توقيع جدول تحويل الوثائق والاحتفاظ بالنسخة الأصلية بالأرشيف الخاص بالمؤسسة.

مادة )12(  إجراء التصوير الضوئي للوثائق:

1- التعريف: هو عملية فنية يتم من خالها تحويل الوثائق الورقية إلى الصيغة الإلكترونية.
2- الهدف: 

أ- ضبــط عمليــة تحويــل الوثائــق الورقيــة إلى الصيغــة الإلكترونيــة لضمــان تحقيــق الجــودة بالنســبة لجميــع 
الوثائــق المصــورة ضوئياً.

ب- إنجاز نسخ احتياطية للوثائق.
جـــ- الاكتفــاء بالاطاع علــى الوثائــق الإلكترونيــة مــن أجــل المحافظــة علــى الوثائــق الأصليــة مــن أي 

تلــف قــد يلحــق بهــا مــن جــراء تكــرار تــداولها.
د- تســهيل عمليــة الوصــول إلى الوثائــق إلكترونيــاً عبر النظــم الإلكترونيــة المتوفــرة بالأرشــيف الخاص 

بالمؤسسة.
3- خطوات الإجراء: 

أ- تحضير الوثائق للتصوير الضوئي.
ب- ضبط الأجهزة حسب المعايير المعتمدة بالأرشيف.

جـ- تنفيذ المسح الضوئي للوثائق الورقية.
د- التدقيق على جودة الوثيقة الإلكترونية ومطابقتها مع أصل الوثيقة الورقية.

هـ- فهرسة الوثائق بإدخال بياناتها في النظام الإلكتروني المعتمد للمؤسسة.
و- تدقيق البيانات المدخلة في النظام الإلكتروني ومطابقتها مع أصل الوثائق.



9

مادة )13(  إجراء إتلاف الوثائق:

1- التعريــف: هــو عمليــة التخلــص مــن الوثائــق عديمــة القيمــة بنــاءً علــى متطلبــات الحوكمــة وســنوات 
الحفــظ.

2- الهدف: 
أ- ضبط عملية التخلص من الوثائق والملفات الي لم تعد مفيدة للمؤسسة.

ب- التقليل من حجم الوثائق المخزنة لدى المؤسسة وتفادي الإتاف العشوائي لها.
3- خطوات الإجراء:

أ- تحديد الوثائق المقرر إتافها، وإعداد قائمة بشأنها من الموظف المكلف بالحفظ.
ب- تحرير جدول زمني للإتاف من الموظف المكلف بالحفظ مع تقرير تقييم لأسباب الإتاف.

جـ- اعتماد الجدول الزمني والتقرير من المدير التنفيذي للمؤسسة.
د-إرسال الجدول الزمني والتقرير إلى مجلس أمناء المؤسسة لاتخاذ الإجراء بشأن الإتاف.

هـ- تحديد موعد الإتاف.
و- التحضير الفعلي للأرشيف المعد للإتاف.

ز- التدقيق الفعلي على الأرشيف قبل عملية الإتاف.
ح- تنفيذ عملية الإتاف بحضور المدير التنفيذي للمؤسسة.

ي- تحرير وتوقيع محضر إتاف الأرشيف.

تم بحمد الله




