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 مقدمة: 

لكتروني أ و ية  كانت ورق  معلومات سوإء   على ويتإلوثيقة أ ي مادة ت  مؤسسة حمد  لصال  وإلتي أُنشئت أ ثناء تأ دية أ ي عمل ة  إ 

 . إلحصيني وعائلته إلخيرية

 إلنطاق: 

 تقع  حيث إلتنفيذين وإلمسؤولين إلمؤسسة دإرإتإ   إو أ قسام رؤساء وبال خص بالمؤسسة يعمل من  جميع  إلدليل هذإ يس تهدف

 . إلس ياسة هذه  في يرد ما ومتابعة تطبيق مسؤولية عليهم

دإرة   : وحفظها   إلوثائق   إ 

ن تنظيم إلوثائق وتصنيفها وحفظها وترحيلها بطريقة  نجاز وليس سببا لعرقلتها لذإ  علمية يجعلإ  من إلوثائق ومعلوماتها وس يلة للا 

ليها  تعمل مؤسسة حمد إلحصيني وعائلته إلخيرية على مجموعة من إلخطوإت ل دإرة إلوثائق وذلك لضمان حفظها وسهولة إلوصول إ 

 : أ همهاومن 

  تديد إلوثائق •

 تجميع وتليل وتبويب إلوثائق •

 تصنيف إلوثائق حسب إلغرض إلمرإد منها  •

 حسب إلتالي: ا  إلكترونيا  و ورقي إلوثائق حفظ •

o دإئم حفظ 

o س نوإت 5 لمدة ظفح 

o س نوإت 10 لمدة حفظ 

 . شابهها ما أ و إلسحابية أ و إلصلبة إلسيرفرإت مثل أ من مكان في إل لكترونية إلنسخ تفظ أ ن •
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 ا به   الاحتفاظأ نوإع إلوثائق ومدة  

 اعتماد الاتلاف  مدة الحفظ نوع الوثائق  الرقم

 - دائم لوائح نظامية للمؤسسة وأياللائحة الأساسية  1

2 
 به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو العضوية موضحاًسجل 

 انضمامه وتاريخغيرهم من الأعضاء 
 - دائم

3 

موضحا به تاريخ بداية  الأمناءسجل العضوية في مجلس 

العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب / 

 ( ويبين فيه تاريخ الانتهاء والسببالتعيين/كيةزالت

 - دائم

 - دائم بيانات الموظفين والعاملين  4

 - دائم بيانات الجهات الشريكة  5

 - دائم والأصولسجل الممتلكات  6

 الأمناءمجلس  سنوات 10 الأمناءسجل اجتماعات وقرارات مجلس  7

 الأمناءمجلس  سنوات 10 والعهدالسجلات المالية والبنكية  8

 الأمناءمجلس  سنوات 10 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات 9

 التنفيذيةاللجنة  سنوات 10 بيانات المشاريع المدعومة وكافة وثائقها 10

 اللجنة التنفيذية سنوات 5 محاضر اجتماعات الإدارات واللجان داخل المؤسسة 11

 اللجنة التنفيذية سنوات 5 المراسلات والمكاتبات الداخلية والخارجية 12
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تلاف بالوثائقخطوإت    : إ 

 

تلافها بناء على خطة حفظ إلملفات.  .1  تديد إلوثائق إلمقرر إ 

عدإد قائمة  .2 تلافها. إ   إلوثائق إلمقرر إ 

تلاف إلوثائق  .3  . ورفعها للاعتماد بال تلافتقييم إلوثائق من طرف لجنة إ 

 إعتماد إل تلاف من إلجهة إلمعنية بالعتماد حسب نوع إلوثيقة.  .4

 تديد موعد إل تلاف. .5

تلاف إلوثائق. .6  تنفيذ عملية إل تلاف بحضور أ عضاء لجنة إ 

تلاف  .7  إل رش يف.ترير وتوقيع محضر إ 

 

 


