
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  سياست الاحخفاظ بالىثائق وإجلافها

 لجمػيت الذغىة والؤسشاء وجىغيت الجالياث بثلاثاء بني غيس ى

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 مقدمة 

وإجلاف هزا الذليل ًقذم الؤسشاداث التي غلى الجمػيت اجباغها بخصىص إداسة وحفظ 

 الىثائق الخاصت بالجمػيت.

 

 النطاق

ٌستهذف هزا الذليل حميؼ مً ٌػمل لصالح الجمػيت وبالأخص سؤساء أقسام أو 

إداساث الجمػيت واالإسؤولين الخىفيزًً وأمين مجلس الؤداسة حيث جقؼ غليهم مسؤوليت 

 جطبيق ومخابػت ما ًشد في هزه السياست.

 

 إدارة الوثائق

الاحخفاظ بجميؼ الىثائق في مشكض إداسي بمقش الجمػيت، وحشمل ًجب غلى الجمػيت 

 :الآحي

  اللائحت الأساسيت للجمػيت وأي لىائح هظاميت أخشي 

  ًبه بياهاث كل م 
ً
ت والاشتراكاث في الجمػيت الػمىميت مىضحا سجل الػضىٍ

خ اهضمامه  الأغضاء االإؤسسين أو غيرهم مً الأغضاء وجاسٍ

  ت في مجلس الاداس ت لكل غضى  ةسجل الػضىٍ خ بذاًت الػضىٍ  به جاسٍ
ً
مىضحا

بين فيه قت اكدسابها )بالاهخخاب / التزكيت( وٍ خ وطشٍ خ الاهتهاء والسبب وجاسٍ  بخاسٍ

 سجل احخماغاث الجمػيت الػمىميت 

 



   

 

 

 سجل احخماغاث وقشاساث مجلس الؤداسة 

 السجلاث االإاليت والبىكيت والػُهذ 

 والأصىل  سجل االإمخلكاث 

  والؤًصالاث الفىاجيرملفاث لحفظ كافت  

 سجل االإكاجباث والشسائل 

 اساث  سجل الضٍ

 سجل الخبرغاث 

ت  جكىن هزه السجلاث مخىافقت قذس الؤمكان مؼ أي همارج جصذسها وصاسة االإىاسد البششٍ

خىلى مجلس الؤداسة جحذًذ  جب خخمها وجشقيمها قبل الحفظ وٍ والخىميت الاحخماغيت. وٍ

 االإسؤول غً رلك.

 

 ائقالاحتفاظ بالوث

  ًجب غلى الجمػيت جحذًذ مذة حفظ لجميؼ الىثائق التي لذيها. وقذ جقسمها

 إلى الخقسيماث الخاليت:

o حفظ دائم 

o  سىىاث  4حفظ الإذة 

o  سىىاث  01حفظ الإذة 

 



   

 

 

 .ًجب إغذاد لائحت جىضح هىع السجلاث في كل قسم 

  ًًجب الاحخفاظ بيسخت إلكتروهيت لكل ملف أو مسدىذ حفاظا غلى االإلفاث م

الخلف غىذ االإصائب الخاسحت غً الؤسادة مثل الىيران أو الأغاصير أو الطىفان 

 وغيرها وكزلك لخىفير االإساحاث ولسشغت اسخػادة البياهاث

  ًجب أن جحفظ اليسخ الؤلكتروهيت في مكان آمً مثل السيرفشاث الصلبت أو

 السحابيت أو ما شابهها

 امل مؼ الىثائق وطلب ًجب أن جضؼ الجمػيت لائحت خاصت بئحشاءاث الخػ

االإىظف لأي ملف مً الأسشيف وإغادتها وغير رلك مما ًخػلق بمكان الأسشيف 

 وتهيئخه وهظامه.

  قت مىظمت حتى ٌسهل الشحىع ًجب غلى الجمػيت أن جحفظ الىثائق بطشٍ

 للىثائق ولضمان غذم الىقىع في مظىت الفقذان أو السشقت أو الخلف.

 

 إتلاف الوثائق 

 قت الخخلص مً الىثائق التي اهتهذ االإذة ًجب غلى الجمػ يت جحذًذ طشٍ

 المحذدة للاحخفاظ بها وجحذًذ االإسؤول غً رلك.

  ًجب إصذاس مزكشة فيها جفاصيل الىثائق التي جم الخخلص منها بػذ اهتهاء مذة

ىقؼ غليها االإسؤول الخىفيزي ومجلس الؤداسة.  الاحخفاظ بها وٍ

  قت آمىت بػذ االإشاحػت واغخماد الؤجلاف، حشكل لجىت للخخلص مً الىثائق بطشٍ

  وسليمت وغير مضشة بالبيئت وجضمً إجلاف كامل للىثائق. 



   

 

 

  خم الاحخفاظ به في جكخب اللجىت االإششفت غلى الؤجلاف محضشا سسميا وٍ

 الاسشيف مؼ غمل وسخ للمسؤولين االإػىيين.  

 

 لشسميت للجمػيتهمىرج الاحخفاظ بالىثائق ا

 مذة الحفظ غىىان السجل / الىثيقت الؤداسة المخخصت

 الؤداسة الخىفيزًت

 حفظ دائم اللائحت الأساسيت للجمػيت

 سىىاث 01 سجل احخماغاث الجمػيت الػمىميت

سجل احخماغاث وقشاساث مجلس 

 الؤداسة
 سىىاث 01

 سىىاث 01 الخطت الاستراجيجيت والدشغيليت

 سىىاث 4 الذغم االإاليخطاباث 

ت  سىىاث 4 الخػاميم الؤداسٍ

ت ش السىىٍ  حفظ دائم الخقاسٍ

الػلاقاث الػامت 

 والؤغلام

سجل الػضىٍت والاشتراكاث في 

 الجمػيت الػمىميت
 سىىاث 01

ت في مجلس الؤداسة  سىىاث 4 سجل الػضىٍ

 

 

 

 



   

 

 

 

 سىىاث 01 سجلاث االإسخفيذًً البحث الاحخماعي

 االإاليتالؤداسة 

 سىىاث 5 السجلاث االإاليت والبىكيت والػهذ

 حفظ دائم سجل االإمخلكاث والأصىل 

 سىىاث 6 سجل المخاطباث والشسائل االإاليت

 سىىاث 01 سجل الخبرغاث

 سىىاث 5 ملف حفظ الفىاجير والاًصالاث

ت ش المحاسب القاهىوي السىىٍ  سىىاث 01 جقاسٍ

 

 سسميت للجمػيتهمىرج محضش إجلاف وثائق 

خ        /         /        ……...........…… إهه في ًىم  هـ جم وقىف لجىت إجلاف الىثائق 04وجاسٍ

 الشسميت الخاليت أسماؤها لإجلاف ما ًخضمىه الجذول الخالي :

خها غىىان الىثيقت / السجل م  مذة الحفظ جاسٍ

0    

2    

3    

4    
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6    

7    

8    

9    

01    

00    

02    

 

 مسؤول إجلاف الىثائق :

الخىقيؼ :  الاسم : ................................................................................................ 

.......................................... 

 

 

 الجمػياث واالإؤسساث الأهليت هظام -االإشاحؼ / اللائحت الأساسيت للجمػيت 

/ 16في   السياست( في دوسجه )الأولى( هزه  0اغخمذ مجلس إداسة الجمػيت في الاحخماع )

، وجحل هزه السياست محل حميؼ سياساث م ، 19/10/2122هـ االإىافق  16/0443

 الاحخفاظ بالىثائق وإجلافها االإىضىغت سابقا .



 

 

 

 م 2202لعام  الأول محضر الاجتماع 

 وقت الاجتماع  مقر الاجتماع رقم الاجتماع اليوم والتاريخ 

 ه ـ6/6/1443 الأحد

افق   م 9/1/2022المو
 بعد صلاة المغرب الجمعية  1

م  بمقر الجمعية  9/1/2022هـ الموافق 6/6/1443بحمد الله وتوفيقه عقد يوم الأحد  

م  وبدأ بعد صلاة 2022هـ  / 1443الاجتماع الأول لأعضاء مجلس الإدارة لهذا العام 

 المغرب مباشرة والذي كان جدول أعماله على النحو التالي: 

 م.2021عرض التقرير الختامي لعام  .1

 م.2022مناقشة الخطة التشغيلية والميزانية التقديرية لعام  .2

التنفيذية لموظفين في قسم الدعوة والجاليات  النظر في احتياجات الإدارة  .3

 والشباب واللجنة النسائية. 

 تكوين وحدة التطوع.  .4

 تعيين مراجع داخلي. .5

 الاطلاع واعتماد السياسات   .6

 تنظيمي للجمعية  الاعتماد الهيكل  .7

 

 القرارات والتوصيات 

 م لأعضاء مجلس الإدارة.2021تم عرض التقرير الختامي لعام   .1

 م.2022اعتماد الخطة التشغيلية والميزانية التقديرية لعام   .2

 

 



 

 

 

وافق المجتمعون على البحث عن موظف يشغل قسم الدعوة والجاليات    .3

 من النساء في اللجنة النسائية   4والشباب , والموافقة على توظيف عدد 

 ال لكل موظفة. ري 500براتب وقدره 

 

 الموافقة على تكوين وحدة التطوع.  .4

 تعيين الأستاذ / راجح علي رباح العيس ي مراجع داخلي. .5

 

   اعتماد اللوائح والسياسات التالية : .6

 سياسة تعارض المصالح للجمعيات الأهلية " . 

 سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات " .  

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها " .  

 سياسة خصوصية البيانات " . 

 سياسة جمع التبرعات " . 

 شراف على الجمعية " . سياسة آليات الرقابة والإ 

 سياسة مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية " . 

 سياسة التعامل مع الشركاء المنفذين والأطراف الثالثة " .  

 سياسة قواعد السلوك " . 

 سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين وتقديم الخدمات " . 

 آلية إدارة المتطوعين " .  

 سياسة الاشتباه بعمليات غسيل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب " . 

 سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب " . 

 لائحة الموارد البشرية ) النظام الداخلي ( " . 

 لائحة شؤون الموظفين " . 

 لائحة صلاحيات مجلس الادارة والصلاحيات الممنوحه للمجلس " .     

 



 

 

 

 آلية إدارة طلبات العضويه في الجمعية العمومية". 

 تقييم المخاطر الكامنه والمتأصلة للجمعية ".  

 نظام الرقابة الداخلي مراجعة أوامر الصرف للجمعية "  .  

 اللائحة المالية " .  

 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية " 

 سياسة الاستثمار " . 

 آلية استرداد التبرع للمتبرع " . 

 سياسة الاستبدال والإرجاع الخاصة بالتبرعات " . 

 دارية والعموميةسياسات الصرف للبرامج والأنشطة والمصروفات الإ 

 إجراءات التعامل مع المقبوضات  

 لائحة صرف المساعدات " .  

 سياسة إدارة المخاطر " .  

 لائحة وإجراءات المشتريات والتعاقدات " .   

 سياسات وإجراءات عمليات الصرف للبرامج والأنشطة " .   

 غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب .  الدليل التنظيمي لمكافحة 

 

 وظائف المالية. بما فيها التنظيمي للجمعية الاعتماد الهيكل  .7

 

 

 والله الموفق. 
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