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 9من  1الصفحة  
 

   

 
 معلومات الوثيقة  

 الاحتفاظ بالوثائق واتلافها سياسة  عنوان الوثيقة 
 جمعية بصمات لرعاية وتنمية الأيتام  الجهة 

 ( 1رقم ) رقم الإصدار 
 2025-10-05 التاريخ 

 المكتب الاستراتيجي والتميز المؤسسي اعداد الوثيقة 
 الجمعية  إدارة مجلس اعتماد الوثيقة 

 الثالث  الاجتماع
 (   م2025/   10/    08)   تاريخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 9من  2الصفحة  
 

 

 

 الرؤية •
 تمكين الأيتام ليكونوا قادة متميزين محليا وعالميا. 

 
 الرسالة  •

منظمة تقدم تعليم عالي الجودة وبرامج شاملة تعزز القيم الأخلاقية وبناء الشخصية الوطنية، بشراكات 
نوعية وتقنيات تحقق رعاية متكاملة تلبي احتياجات الأيتام وأسرهم. وتسهم في تمكينهم مهنياً في بيئة 

 ابتكارية ومستدامة تضمن مستقبلهم واستقلالهم المالي. 
 

 القيم  •
 .   التمكين   –استدامة الأثر    - الاتقان    - الابتكار  
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 جدول المحتويات  

 4 ......................................................................................................... التمهيد 

 4 ....................................................................................................... التعريفات 

 4 .......................................................................................................... النطاق 

 4 .................................................................................................... :إدارة الوثائق

 5 ........................................................................................   أنواع الوثائق ومدة حفظها 

 6 .......................................................................................... إتلاف الوثائق خطوات  

 7 .............................................................................................. اعتماد مجلس الإدارة 

 

  



 

 9من  4الصفحة  
 

 (: التمهيد 1المادة )
السيياسية إو و يط إطار وا يا لإدارة وثائق الجمعية، شا يشيمي تنظيم  ليات حفظها و يمان سيريتها وسيهولة الوصيول   هتهدف هذ

إليها عند الحاجة، إ ييييافةً إو تحديد الضييييوابء والإجراءات المتعلقة بفترات الاحتفاظ يا وأسيييياليب إتلافها بشييييكي  من عند انتهاء  
 ضي الممارسات والمعايير المعتمدة.الحاجة إليها، وذلك شا ينسجم مط أف

 
 التعريفات (: 2المادة )

لغرض تطبيق أحكام هذه السييييييياسيييييية، ي قصييييييد بالكلمات والعبارات الواردة أداه المعان المو ييييييحة أمام كي منها ما   ين  سييييييياق  
 الن  خلاف ذلك:

 
 (: النطاق  3المادة )

تسري أحكام هذه السياسة على جميط العاملين في الجمعية، وبصفة خاصة على المدير التنفيذي ومدراء الإدارات ورؤساء الأقسام،  
 إذ تقط على عاتقهم مسؤولية الالتزام شا ورد فيها ومتابعة تطبيقها وفق ما تقتضيه مهامهم الوظيفية

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها. السياسة 
 جمعية بصمات لرعاية وتنمية الأيتام بالأحساء. الجمعية 

هي كييي مييادة تحمييي معلومييات، سييييييييييييييواء كييانيين ورقييية أو إلكترونييية، يتم إنشييييييييييييييياؤهييا أو تلقيهييا أو  الوثيقة/ الوثائق 
 استخدامها في سياق تنفيذ أي نشاط أو إجراء يتعلق بأعمال الجمعية.



 

 9من  5الصفحة  
 

 ( إدارة الوثائق وحفظها4المادة )
ت عد إدارة الوثائق وحفظها من العناصير الأسياسيية لضيمان كفاءة العمي المؤسيسيي في الجمعية، إذ يسياهم التنظيم والتصينيل والترحيي  
السيييييليم للوثائق في تحويلها إو أداة فاعلة ل باز، بدلًا من أن تكون عائقاً أمام سيييييير العمي. وانطلاقاً من ذلك، و يييييعن الجمعية  

 ء والإجراءات المعتمدة في هذا الشأن، ومن أبرزها:مجموعة من الضواب
ي عد لكي إدارة وقسييييييم في الجمعية قائمة بالوثائق والسييييييجلات الا تقط  ييييييمن نطاق مسييييييؤولياته، على أن يتوو حفظها  -1

وتنظيمها وإدارتها وفق الضييييييوابء الواردة في هذه السييييييياسيييييية، وشا يضييييييمن سييييييهولة الوصييييييول إليها وسييييييلامتها خلال فترة 
 الاحتفاظ المقررة.

 الاحتفاظ بالوثائق في مركز إداري مخص  شقر الجمعية. -2
 تحديد الوثائق المطلوب حفظها وفقًا لطبيعتها وأهميتها. -3
 تجميط الوثائق وتحليلها وتبويبها شا يضمن سهولة الرجوع إليها. -4
 تصنيل الوثائق بحسب الغرض المراد منها. -5
 حفظ الوثائق ورقيًا وإلكترونيًا وفق الفترات التالية: -6
 حفظ دائم. -
 ( سنوات.5حفظ لمدة ) -
 ( سنوات.10حفظ لمدة ) -
حفظ النسخ الإلكترونية في أماكن  منة )مثي السيرفرات الصلبة أو التخزين السحابي(، مط مراعاة وجود نسخة احتياطية   -7

 لا يقي تكرارها عن مرة واحدة أسبوعيًا، للوقاية من الفقدان أو السرقة أو التلل.
الاحتفاظ بنسيييخ إلكترونية لجميط الملفات والمسيييتندات لضيييمان  ايتها من الأخطار ااارجة عن الإرادة )مثي الحرائق أو  -8

 الكوارث الطبيعية(، ولتسهيي استعادة البياات عند الحاجة.
إعداد لائحة خاصة تنظم إجراءات التعامي مط الوثائق، شا يشمي طلب الموظفين للملفات من الأرشيل، و لية إعادتها،   -9

 إ افةً إو ما يتعلق شكان الأرشيل وتهيئته وتنظيمه.
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 ( أنواع الوثائق ومدة الاحتفاظ بها 5المادة )

 
 ( خطوات إتلاف الوثائق6المادة )

تلتزم الجمعية بإتلاف الوثائق الا انتهن مدة الاحتفاظ يا وفق  وابء تضمن النزاهة والشفافية و اية المعلومات، وشا يحافظ  
 على البيئة ويحول دون إساءة استخدام الوثائق بعد التخل  منها. وتتم عملية الإتلاف عبر ااطوات التالية: 

 تحديد الوثائق المقرر إتلافها استنادًا إو خطة حفظ الملفات والمدة الزمنية المحددة لكي نوع منها.  -1
إعداد قائمة بالوثائق المقرر إتلافها مط تحديد طريقة الإتلاف المناسبة حسب طبيعة الوثيقة )ورقية أو إلكترونية( وكذلك   -2

 الجهة أو الشخ  المسؤول عن التنفيذ. 
 مراجعة وتقييم الوثائق من قبي لجنة مختصة ت شكي لهذا الغرض، للتأكد من استيفائها لشروط الإتلاف.  -3
 رفط قائمة الوثائق للاعتماد من صاحب صلاحية اعتماد الإتلاف المو حة بجدول أنواع الوثائق في هذه السياسة.  -4
 تحديد موعد الإتلاف بعد استكمال الإجراءات النظامية.  -5
تنفيذ عملية الإتلاف بحضور لجنة الإتلاف، باستخدام وسائي  منة وسليمة لا تضر بالبيئة وتضمن الإتلاف الكامي   -6

 للوثائق. 
إعداد محضر رسمي بعملية الإتلاف يو ا تفاصيي الوثائق الا تم التخل  منها، ويوقط عليه أعضاء اللجنة والمخولون   -7

 بالاعتماد. 
 الاحتفاظ شحضر الإتلاف في الأرشيل مط تزويد نسخ منه للمعنيين بالجمعية.  -8

 

 اعتماد الاتلاف  مدة الحفظ  نوع الوثائق  م
 - دائم اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائا نظامية.  1

سجي العضوية مو حًا به بياات كي من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء   2
 - دائم وتاريخ انضمامه وأي تغير يطرأ على حالته. 

سجي العضوية في مجلس الإدارة مو حًا به تاريخ بداية العضوية لكي عضو وتاريخ   3
 - دائم وطريقة اكتسايا )بالانتخاب/التعيين(. 

 - دائم بياات العاملين.  4
 - دائم سجي وبياات الشركاء.  5
 - دائم سجي الممتلكات والأصول.  6
 مجلس الإدارة  سنوات  10 سجي اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. 7
 مجلس الإدارة  سنوات  10 السجلات المالية والبنكية والعهد.  8
 مجلس الإدارة  سنوات  10 ملفات حفظ كافة الفواتير والإيصالات.  9
 الإدارة التنفيذية  سنوات  10 بياات المشاريط المدعومة وكافة وثائقها.  10
 الإدارة التنفيذية  سنوات  5 محا ر اجتماعات الإدارات واللجان داخي الجمعية.  11
 الإدارة التنفيذية  سنوات  10 المراسلات والمكاتبات الداخلية وااارجية.  12



 

 9من  7الصفحة  
 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة  

/    10/    08   بتاريخ  المنعقدة  الثالثة   بجلسته  الإدارة  مجلسفي اجتماع    ،تم اعتماد سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها بالجمعية  

 ..  هي1447/  04/ 16 الموافق م2025
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