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مقدمة 

هــذا الــدليل يقــدم الإرشــاداتـ الــتي على جمعيــة المــبرمجين إتباعهــا بخصــوص إدارةـ
وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

النطاق

يستهدف هـذا الـدليل جميـع من يعمـل لصــالح الجمعيـة من أعضــاء مجلس الإدارةـ و
المدير التنفيــذي و مــديري الإداراتـ ومــديري الخــدمات أو الأقســامـ و المــوظفين, حيث
تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة مــا يــرد في هــذه السياســة تحت متابعــة المــدير

العام للجمعية.

إدارة الوثائق

تحتفظ الجمعية بجميع الوثائق على النحو التالي:

حفظ بمكتب المدير التنفيذي وتشمل ما يلي :  
ُ
أولًا : الوثائق الرئيسية والرسمية ت

 .السياسات واللوائح المنظمة لعمل الجمعية وما يتعلق بها
.)سجل العضوية )الجمعية العمومية ,مجلس الإدارة, اللجان الفرعية
سجل الاجتماعــات )الجمعيــة العموميــة, مجلس الإدارة, اللجــان الفرعيــة, مــدراء

الإدارات(. 
 .سجل المكاتبات والرسائل الصادرة والواردة وهناك برنامج إلكتروني خاص بذلك

حفظ بالإدارة المالية وتشمل ما يلي: 
ُ
 : الوثائق المالية ت

ً
ثانيا

.)السجلات المالية مثل )المعاملات البنكية, الإيصالات,ـ العهد, الفواتير, التبرعات
.السجلات الحسابية
سجل الممتلكات والأصول.ـ

حفظ بشــكل أساســي في الأرشــيفـ ونســخ في كــل إدارةـ بمــا
ُ
 : وثائق الإجراءات ت

ً
ثالثا

:  يخصها من إجراءات وتشمل التالي

 دليل العمليات والإجراءات.ـ
.الخطة الاستراتيجية
.الخطة التشغيلية السنوية
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.تقارير مؤشرات الأداء
.التقارير السنوية
.إصداراتـ ومطبوعات الجمعية

 : وثائق المستفيدين 
ً
رابعا

حيث أن المستفيدين في الجمعية لهم خصوصية عاليــة في التعامــل مــع وثــائقهم
فإنه يتم الاحتفاظ بهذه الوثائق في الإداراتـ المعنية بخدمة المستفيدين دون غيرهــا
من الإدارات الأخــرى ، ولا يجــوز لأي أحــد الاطلاع عليهــا إلا بمــا يتوافــق مــع سياســة

خصوصية البيانات لدى الجمعية ويتم حفظها في الإدارات التالية: 

.)إدارة الرعاية الاجتماعية )خدمات المستفيدين

الاحتفاظ بالوثائق

يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية:.1

مدة الحفظنوع الوثيقة
حفظ دائمالوثائق الرئيسية والرسمية .

 سنوات10حفظ لمدة الوثائق المالية .
 سنواتـ4حفظ لمدة وثائق الإجراءات.

 سنواتـ أو على حسب استمرارـ تقديم الخدمة4وثائق المستفيدين.
للمستفيد

 على الملفــات من.2
ً
يتم الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مســتند حفاظــا

التلــف عنــد المصــائب الخارجــة عن الإرادةـ مثــل: النــيران أو الأعاصــير أو الطوفــان
وغيرها, كذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات من خلال:

.برنامج الحسابات للوثائق المالية
.برنامج الصادر والوارد للوثائق الرئيسية والرسمية
.برنامج إدارةـ خدمة العملاء لوثائق المستفيدين
.نسخ من وثائق الإجراءاتـ على السيرفر 
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 لمنهجيــة حفــظ البيانــات.3
ً
يتم حفــظ النســخ الإلكترونيــة في مكــان آمن طبقــا

الخاصة بالجمعية.

إتلاف الوثائق

تقوم الإدارةـ الطالبــة لإتلاف الوثــائق برفــع طلب بالوثــائق المــراد إتلافهــا إلى.1
 لنموذج "طلب إتلاف وثيقة".

ً
المدير التنفيذي طبقا

 مــرة كــل أربعــة أشــهر لبحث طلبــات إتلاف.2
ً
تعقــد لجنــة "إدارةـ الوثــائق" اجتماعــا

الوثائق إن وجدت ويتم إعداد محضر رسمي بـإتلاف الوثـائق ويتم الاحتفــاظ بـه
في مكتب المدير التنفيذي ونسخة منه لدى:

.المدير التنفيذي
.الإدارةـ المالية
.إدارة الخدمات المساندة
 .إدارة القانونية
.الإدارةـ المعنية

يتم التخلص من الوثــائق الــتي صــدر بهــا محضــر إتلاف بطريقــة آمنــة وتضــمن.3
خصوصية وثائق الجمعية كما تراعي سلامة البيئة وعدم الإضرارـ بها.  
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طلب إتلاف وثيقة

تاريخ الطلب : الإدارة : 

حفظه الله سعادة المدير التنفيذي 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

بناءً على سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها نعرض لسعادتكم بيان بالوثائق المطلوب
إتلافها : 

اسم الوثيقةم
مدة

حفظها
تاريخ

صدورهاـ
تم

ًنسخها
إلكترونيا

ملاحظات

وتقبلوا فائق الاحترام والتقدير ،،،

مدير
إدارة : .......................

الاسم : .............................

التوقيع : ............................
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