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 :  مقدمة 

ي على المؤسسة إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة  
هذا الدليل يقدم الإرشادات الت 

 بالمؤسسة . 

 : النطاق 

المؤسسة وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات المؤسسة  يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح 
ي هذه 

ن مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد فن ن وأمي  ن التنفيذيي  والمسئولي 
 السياسة . 

 : إدارة الوثائق 

ي : 
ي مركز إداري بمقر المؤسسة ، وتشمل الآت 

 يجب على المؤسسة الاحتفاظ بجميع الوثائق فن

 اسية للمؤسسة وأي لوائح نظامية أخرى . اللائحة الأس •
هم من الأعضاء وتاري    خ انضمامه .  • ن أو غي   بيانات كل من الأعضاء المؤسسي 
 سجل اجتماعات المؤسسة العمومية .  •
 .   ءسجل اجتماعات وقرارات مجلس الأمنا  •
  السجلات المالية والبنكية والعُهد .  •
  سجل الممتلكات والأصول .  •
  والإيصالات . ملفات لحفظ كافة الفواتي   •
  سجل المكاتبات والرسائل .  •
  سجل الزيارات .  •

ي لتنمية القطاع غي  الربحي 
 تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها المركز الوطتن

 ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الأمناء تحديد المسئول عن ذلك . 

 :   الاحتفاظ بالوثائق 

ي لديها ، وقد تقسمها إلى التقسيمات يجب على الم •
ؤسسة تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق الت 

 التالية : 
 ( حفظ دائم 1
 سنوات  4( حفظ لمدة 2
 سنوات  10( حفظ لمدة 3
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ونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند   • يجب الاحتفاظ بنسخة إلكي 
ان أو  ها وكذلك لتوفي  المساحات المصائب الخارجة عن الإرادة مثل الني  الأعاصي  أو الطوفان وغي 

 ولسرعة استعادة البيانات 
فرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها • ي مكان آمن مثل السي 

ونية فن  يجب أن تحفظ النسخ الإلكي 
يجب أن تضع المؤسسة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف  •

 ها وغي  ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه. من الأرشيف وإعادت
يجب على المؤسسة أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حت  يسهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم  •

ي مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 
 الوقوع فن

 سجلات للحفظ الدائم   – 

 اللائحة الأساسية للمؤسسة وأي لوائح نظامية أخرى .  •
هم من الأعضاء وتاري    خ انضمامه .   • ن أو غي   بيانات كل من الأعضاء المؤسسي 
 سجل اجتماعات المؤسسة العمومية .  •
 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الأمناء .  •
  سجل الممتلكات والأصول .  •

  سنوات   4سجلات للحفظ لمدة    – 

 ملفات لحفظ كافة الفواتي  والإيصالات .  •
  سجل المكاتبات والرسائل .  •

  سنوات 10سجلات للحفظ لمدة  –

 السجلات المالية والبنكية والعُهد .  •

 :   إتلاف الوثائق والمستندات الرسمية سياسة  

(،   الامناءيضع مجلس  -أ  ي
إجراءاته بشأن كيفية إتلاف الوثائق الرسمية )ما لم يتم ذلك بموجب عقد قانوتن

 وذلك للقضاء على ممارسات الإتلاف المتعمد وغي  المتعمد لها. 

ف المالىي لمجلس  -ب 
هو المسؤول عن عملية مراجعة الوثائق المالية والمحاسبية وتحديد   الامناءالمسرر

ة المطل ي استوفت الفي 
اف  للإحتفاظوبة تلك الت  بها، وهو المسئول عن إصدار مذكرة بتفاصيلها وعن الإشر

 على عملية إتلافها.  
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ي وثائق المسئول التنفيذي  –ج 
الإدارية   المؤسسة)أو من يكلف( هو المسئول عن عملية مراجعة باف 

ن والمستفيدين من خدمات  ة المطل المؤسسةووثائق الموظفي  ي استوفت الفي 
وبة  وتحديد تلك الت 

اف على عملية إتلافها.   للإحتفاظ بها، وهو المسئول عن إصدار مذكرة بتفاصيلها وعن الإشر

 وتشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وكاملة.  الأمناءتعتمد المذكرات من مجلس  –د 

   -  ه
ً
رسميا  

ً
ا محضن الإتلاف  على  فة  المسرر اللجنة  الارشيف    تكتب  ي 

فن به  الاحتفاظ  نسخ  ويتم  عمل  مع 

  . ن ن المعنيي   للمسؤولي 

ن ذات الصلة ووثائق  -و  يتم إتلاف الوثائق المالية والمحاسبية والوثائق الإدارية ووثائق الموظفي 

.   المؤسسةت المستفيدين من خدما   من  و عن طريق الفرم الآلىي
ً
إذا كان من غي  الممكن التخلص فورا

ي مك
 ان آمن لا یمکن الوصول إلیه. الوثيقة أو إتلافها، فیجب الإحتفاظ بها فن

له صلة بأي نزاع قد يؤدي إلى رفع دعاوى قضائية   المؤسسةإذا اعتقد أي موظف بأن أي من وثائق  -ز 

فيجب عليه الإحتفاظ بهذه الوثائق إلى أن يتم التأكد من انتفاء الحاجة لها. وهذا الإجراء  المؤسسةعلى 

ي أي جدولة مسبقة لإتلاف الوثيقة. 
 يلغن

ن على کل موظف إبلاغ  -ح  ي   المدير التنفيذيیتعي 
ف المالىي بشأن أي تقاضن

)أو من يكلف( أو المسرر

، أو مراجعة، أو تدقيق، أو تحقیق، أو إجراءات مماثلة قد تواجهها   .  المؤسسة محتمل أو فعلىي

" لإيقاف إتلاف الوثائق  المسئول التنفيذي يحق  -ط  ي
)أو من يكلف( إصدار إشعار "الحجز القانوتن

ي أو التدقيق أو التحقيقات أو إجراء مماثل  
والسجلات والمستندات إذا كان هناك أي من إجراءات التقاضن

،  ولا يجوز إتلاف أي وثائق أو سجلات أو مستندات، حت  إذا انقضن التاري    خ المقرر  المؤسسةقد تواجهه 

ن العام )أو من يكلف( بعد إنتهاء  لإتلا  من قبل الأمي 
ً
" خطيا ي

فها، وذلك إلى أن يتم سحب "الحجز القانوتن

 التحقيقات. 

 

 :  الإخلال بسياسات الوثائق والمستندات الرسمية 

ام الكامل بسياسات الاحتفاظ بالوثائق الرسمية.  المؤسسةتتوقع  -أ  ن ن الإلي   من جميع الموظفي 

 الأمناء يرى مجلس  – ب 

بقصد إعاقة أو عرقلة أي   المؤسسةأن أي تغيي  أو تزييف أو تزوير أو إخفاء أو إتلاف لأي وثيقة من وثائق  

 بأنظمة ولوائح 
ً
فة على أعمالها.  المؤسسةإجراء رسمي يعتير إخلالا  والجهات المسرر
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ن باتباع إجراءات الاحتفاظ ب  وإتلاف الوث -ج  ام الأعضاء أو الموظفي  ن ائق إلى اتخاذ  قد يؤدي عدم الي 

ي ذلك تعليق أعمالهم أو إنهاؤها.   الأمناءمجلس 
 إجراءات تأديبية أو عقابية بحقهم، بما فن

ف المالىي لمجلس  -د 
)أو من يكلف( من وقت لآخر بعمل مراجعة  مسئول التنفيذي وال الأمناءيقوم المسرر

ي وللتأكد من الدورية لهذه 
سياسات والإجراءات أو جداول الاحتفاظ و الإتلاف لضمان الامتثال القانوتن

 مطابقتها لأي أنظمة جديدة أو محدثة، وكذلك لتحقيق أهداف أخرى، مثل الحفاظ على الملكية الفكرية 

من يكلف( )أو مسئول التنفيذي يجب توجيه الأسئلة والملاحظات المتعلقة بهذه الإجراءات إلى ال -ه 

ف المالىي لمجلس 
 . الأمناء والمسرر

 


