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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

  

 سقيا الماء بمحافظة العلا   لجمعية
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 مقدمة 
هذ       ل       لإ ش          ع ى             عه    ص   إ   ة   ف   إ  ف    ث ئ      ص   

.         
 

 النطاق 
هذ    إ                  ه ف  أ   أ           ل    ع  ن    ل  ص  ح            لأ    ؤ    

     ؤ   ن     ف ذ ن  أ  ن    س  لإ   ة   ث   ع ع  ه    ؤ                             هذه  
.        

 

  :إدارة الوثائق
   ب ع ى          لا  ف       ع    ث ئ          إ   ي             ،   ش ل  لآ  : 

    ئ    لأ               أي    ئح        أ  ى.  •
  ل    ض      لاش                             ض  ً  ه         ل  ن  لأعض     •

    ؤ   ن أ     ه   ن  لأعض            ض   ه. 
  ل    ض          س  لإ   ة   ض  ُ  ه                ض      ل عض                  •

       ه  )  لا    ب /        (     ن   ه         لا  ه        ب.
   ل      ع                   .  •
   ل      ع              س  لإ   ة.  •
                             ه .  •
   ل             لأص ل.   •
   ف     ف         ف        لإ ص لا .   •
   ل                 ئل.   •
   ل            •
   ل      ع     •

أي    ذج  ص  ه      ة            ش               هذه                     لإ   ن  ع     ن 
   لا    ع  .    ب    ه        ه    ل    ف       ى    س  لإ   ة           ؤ ل عن ذ ك.

 الاحتفاظ بالوثائق 
التقسيمات   • الى  تقسمها  لديها. وقد  التي  الوثائق  الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع  يجب على 

 التالية: 
o  حفظ دائم 
o  سنوات  4حفظ لمدة 
o  سنوات  10حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.  •
 
 



 

:                                                                                                                                                                        

:                                                                                                                                                                       

:                                                                                                                                                                  

                      :                                                                                                                                            

 
 
 
 

عند   • التلف  من  الملفات  على  حفاظاً  مستند  أو  ملف  لكل  الكترونية  بنسخة  الاحتفاظ  يجب 
المصائب الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو الاعاصير أو الطوفان و غيرها و كذلك لتوفير  

 المساحات و لسرعة استعادة البيانات. 
يجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما   •

 شابهها. 
يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي   •

 ملف من الأرشيف و إعادتها و غير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف و تهيئته و نظامه. 
يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق و لضمان   •

 عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.  
•  

 

 إتلاف الوثائق
  ب ع ى                             ن    ث ئ          ه      ة       ة     ف     •

  ه             ؤ ل عن ذ ك.
 لا  ف     ب إص     ذ  ة   ه   ف ص ل    ث ئ                   ه         ه     ة   •

  ه      ع ع  ه      ؤ ل     ف ذي     س  لإ   ة. 
               ع      لإ  ف،  ش ل              ن    ث ئ         آ             •

        ض ة      ئ     ض ن إ  ف    ل    ث ئ . 
 لا ش ف  ع    ب           ش    ع ى  لإ  ف   ض  ً      ً       لا  ف    ه      •

 ع ل         ؤ   ن        ن. 
 
 
 
 
 

 




