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مقدمة 
. المركزهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على المركز اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة ب

النطاق
تنفيذين و يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح المركز و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات المركز و المسؤولين ال

.  أمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد في هذه السياسة
:  إدارة الوثائق

:  يجب على المركز الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر المركز ، و تشمل الآتي
.  اللائحة الأساسية للمركز وأي لوائح نظامية أخرى
.  لمؤسسين أو غيرهم من الأعضاء و تاريخ انضمامه 

.سجل اجتماعات المركز العمومية•
.الإومناءسجل اجتماعات وقرارات مجلس •
.السجلات المالية والبنكية والعهد•
.  سجل الممتلكات والأصول•
.  ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات•
.  سجل المكاتبات و الرسائل•
سجل الزيارات •
سجل التبرعات •

ويجب . اعيةتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشرية و التنمية الاجتم
. تحديد المسؤول عن ذلكالإومناءختمها و ترقيمها قبل الحفظ و يتولى مجلس 

سجل العضوية و الاشتراكات في المركز العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء



بالوثائقالاحتفاظ

:التاليةالتقسيماتالىتقسمهاوقد.لديهاالتيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالمركزعلىيجب•
o دائمحفظ
o سنوات4لمدةحفظ
o سنوات10لمدةحفظ
.قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب•
المصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظاً مستندأوملفلكلالكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

تعادةاسلسرعةوالمساحاتلتوفيركذلكوغيرهاوالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجة
.البيانات

.شابههاماوأالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالالكترونيةالنسختحفظأنيجب•
والأرشيفنمملفلأيالموظفطلبوالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالمركزيضعأنيجب•

.نظامهوتهيئتهوالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكغيروإعادتها
فيالوقوععدملضمانوللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالمركزعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنة
الوثائقإتلاف

عنالمسؤولوتحديدهابللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالمركزعلىيجب•
.ذلك

المسؤولعليهاويوقعهابالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•
.الإومناءومجلسالتنفيذي

تضمنوبالبيئةضرةمغيرووسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد•
.الوثائقكاملإتلاف

.المعنيينللمسؤولينسخنعملمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسمياً محضراً الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•
الإومناءمجلساعتماد

مجلسجتماعافي..................................................بالمركزوإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسةاعتمادتم
م.........../...../...الموافقهـ.........../...../...بتاريخالمنعقدة............................بجلستهالإومناء

أعضاء المجلس

الدويشابرهيمغالية إبراهيم الدويش                      عبدالرحمن إبراهيم الدويش                 عبدالله 
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