
 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 جمعية بوصلة اݍݰياة للتنمية الشبابية 

 ال؅فخيص رقم: 1000682500

  



 

 الɺدف .1

 ٮڈدف ɸذه السياسة إڲʄ تنظيم حفظ وثائق وܥݨلات جمعية بوصلة اݍݰياة للتنمية الشبابية، وتحديد مدد  اݍݰفظ، وصلاحيات الاطلاع، وآلية

 .الأرشفة والإتلاف، بما يضمن حماية الوثائق وسɺولة الرجوع إلٕڈا عند اݍݰاجة

 المرجعية النظامية  .2

: ʄذه  السياسة إڲɸ ندȘسȖ 

 .نظام اݍݨمعيات والمؤسسات الأɸلية  ولائحته التنفيذية  .1

 .قواعد حوكمة اݍݨمعيات والمؤسسات الأɸلية .2

 .نظام مɢافحة غسل الأموال ولائحته التنفيذية .3

 .نظام التعاملات الإلك؅فونية  .4

  .اللائحة الأساسية  لݏݨمعية .5

 .اللائحة المالية لݏݨمعية .6

 .لائحة الموارد الȎشرʈة وتنظيم العمل .7

 .سياسات اݍݨمعية المعتمدة .8

 وʈجب حفظ الܦݨلات والمسȘندات  المالية والت؄فعات  وحالات  الاشȘباه لمدة لا  تقل عن عشر  سنوات؛ لأن نظام مɢافحة غسل الأموال يلزم

 .المنظمات غ؈ف  الɺادفة للرȋح بالاحتفاظ بالܦݨلات والمسȘندات لمدة لا   تقل عن عشر  سنوات

 النطاق .3

 :تطبق ɸذه السياسة عڴʄ جميع الوثائق والܦݨلات الورقية والإلك؅فونية اݍݵاصة باݍݨمعية، وȖشمل 

 .الوثائق التأسʋسية والنظامية  .1

 .محاضر وقرارات اݍݨمعية  العمومية  .2

 .محاضر وقرارات مجلس الإدارة .3

 .اللوائح والسياسات .4

 .الܦݨلات المالية واݝݰاسȎية .5

 .ܥݨلات الت؄فعات والمنح والدعم .6

 .العقود والاتفاقيات .7

 .ملفات الموظف؈ن  والمتطوع؈ن  .8

 .ملفات المشارʉع وال؄فامج .9

 .ܥݨلات المستفيدين .10

 .البلاغات والشɢاوى  وحالات الاشȘباه .11

 .المراسلات الرسمية  .12

   



 

 مسؤولية اݍݰفظ .4

  :  يتوڲʄ المسؤول التنفيذي أو  من يɢلفه مسؤولية الإشراف عڴʄ حفظ وثائق اݍݨمعية. وتكون  المسؤوليات بحسب نوع الوثيقة عڴʄ النحو  الآȖي

 اݍݨɺة المسؤولة عن اݍݰفظ  نوع الوثيقة 

 المسؤول التنفيذي / أم؈ن  اݝݨلس وثائق التأسʋس واللوائح ومحاضر اݝݨلس 

 المدير الماڲʏ أو اݝݰاسب  الܦݨلات المالية واݝݰاسȎية

 مسؤول الموارد الȎشرʈة  ملفات الموظف؈ن 

 المدير الماڲʏ / مسؤول تنمية الموارد ܥݨلات الت؄فعات والمنح 

 مسؤول المشارʉع أو الإدارة اݝݵتصة ملفات المشارʉع وال؄فامج 

 المسؤول التنفيذي أو من يɢلفه الشɢاوى  والبلاغات وحالات الاشȘباه 

 

 تصɴيف الوثائق  .5

 :تصنف وثائق اݍݨمعية إڲʄ ثلاث فئات

 .وثائق دائمة اݍݰفظ .1

 .وثائق تحفظ لمدة عشر سنوات .2

 .وثائق Ȗشغيلية تحفظ لمدة خمس سنوات . 3

 .ولا  يمنع ɸذا التصɴيف  تمديد مدة اݍݰفظ مۘܢ  دعت اݍݰاجة أو  طلبت جɺة مختصة ذلك

 الوثائق دائمة اݍݰفظ .6

ا  دائمًا
ً
 :تحفظ الوثائق  الآتية حفظ

 .ال؅فخيص وشɺادة الȘܦݨيل . 1

 .اللائحة الأساسية وȖعديلاٮڈا . 2

 .قرارات التأسʋس . 3

 .محاضر اݍݨمعية العمومية . 4

 .محاضر مجلس الإدارة وقراراته . 5

 .اللوائح والسياسات المعتمدة . 6

 .الɺيɢل التنظي׿ܣ المعتمد وȖعديلاته . 7

 .ܥݨلات أعضاء اݍݨمعية العمومية . 8

 .ܥݨلات أعضاء مجلس الإدارة . 9

 .التقارʈر السنوʈة الٔڈائية .10

 .القوائم  المالية المعتمدة .11

 .العقود والاتفاقيات اݍݨوɸرʈة طوʈلة الأثر .12

 



 

 الوثائق  الۘܣ تحفظ عشر  سنوات  .7

 :تحفظ الوثائق الآتية لمدة لا  تقل عن  عشر  سنوات

 .الܦݨلات المالية واݝݰاسȎية .1

 .أوامر الصرف وسندات القبض والصرف .2

 .الفوات؈ف والمطالبات المالية  .3

 .كشوف اݍݰسابات البنكية  .4

 .ܥݨلات الت؄فعات والمنح والدعم .5

 .ܥݨلات حملات جمع الت؄فعات .6

 .تقارʈر صرف الت؄فعات والمنح .7

 .العقود والاتفاقيات المالية .8

 .ملفات المش؅فيات والتعاقدات .9

 .ܥݨلات العɺد والسلف .10

 .ܥݨلات الأصول  واݍݨرد .11

 .حالات الاشȘباه المتعلقة بمɢافحة غسل الأموال وتموʈل الإرɸاب .12

 .البلاغات المرفوعة لݏݨɺات اݝݵتصة والمراسلات المتعلقة ٭ڈا  .13

 الوثائق  الۘܣ تحفظ خمس سنوات  .8

 :تحفظ الوثائق الȘشغيلية لمدة لا  تقل عن خمس سنوات، ومٔڈا

 .مراسلات العمل اليومية . 1

 .نماذج الطلبات الداخلية . 2

 .ملفات ال؄فامج والأɲشطة المنْڈية . 3

 .ܥݨلات اݍݰضور  والانصراف . 4

 .طلبات الإجازات والاسȘئذان . 5

 .تقارʈر  المتاȊعة الȘشغيلية . 6

 .ملفات المتطوع؈ن Ȋعد انْڈاء العلاقة . 7

8 . ʏܦݸ العمل  المؤقتة غ؈ف المرتبطة بقرار أو ال؅قام ماڲɲ. 

 .وʈجوز  تمديد مدة اݍݰفظ إذا ɠانت الوثيقة مرتبطة بمشروع، أو  مطالبة،  أو  نزاع، أو  تحقيق، أو  ال؅قام قائم

 ملفات الموظف؈ن  .9

 و୒ذا تضمنت ملفات الموظف .تحفظ ملفات الموظف؈ن طوال مدة العلاقة الوظيفية، ولمدة لا  تقل عن خمس سنوات  Ȋعد انْڈاء العلاقة

  .مسȘندات مالية أو  تحقيقات أو  مطالبات أو  ال؅قامات قائمة، فتحفظ لمدة  عشر  سنوات أو  حۘܢ  انْڈاء سȎب اݍݰفظ، أٱڈما أطول 

  

  

  

  

  



 

  اݍݰفظ الورࡪʏ  والإلك؅فوɲي .10

  وʈجب عند اݍݰفظ الإلك؅فوɲي مراعاة الآȖي .يجوز  حفظ الوثائق ورقيًا أو  إلك؅فونيًا أو  بالوسيلت؈ن  معًا

 .أن تɢون  الوثيقة واܷݰة وقابلة للقراءة . 1

  .أن تɢون  قابلة للاس؅فجاع عند اݍݰاجة . 2

 .أن تحفظ بصورة لا Ȗسمح بالتعديل غ؈ف المصرح . 3

ڈٕا . 4  .أن يحدد من له صلاحية الوصول  إل

 .أن تؤخذ ɲܦݵة احتياطية من الملفات المɺمة . 5

افرت شروط اݍݰفظ و୒مɢانية الرجوع إلٕڈا بصورة مفɺومة، ومۘܢ    وʉع؅فف نظام التعاملات الإلك؅فونية  بالܦݨلات الإلك؅فونية وݯݨيْڈا مۘܢ   تو

  .  .أمكن إثبات عدم Ȗغ؈فɸا عن أصلɺا

  صلاحيات الاطلاع .11

ا  لݏݨمعية، ولا  يجوز  الاطلاع علٕڈا أو  ɲܦݵɺا أو  تداولɺا إلا  لمن له صفة أو  اختصاص
ً
ɢعد وثائق اݍݨمعية وܥݨلاٮڈا ملȖ.  

 :وتكون  صلاحيات الاطلاع كما  يأȖي

 

  سرʈة الوثائق  .12

 :تل؅قم اݍݨمعية باݝݰافظة عڴʄ سرʈة الوثائق والبيانات، وȋخاصة

 .بيانات المت؄فع؈ن  .1

 .بيانات المستفيدين .2

 .ملفات الموظف؈ن  .3

 .البلاغات والشɢاوى  .4

 .حالات الاشȘباه .5

 .البيانات المالية غ؈ف المɴشورة .6

 .العقود والاتفاقيات غ؈ف المعلنة .7

افقة معتمدة  .ولا  يجوز  إفشاء أي وثيقة أو  معلومة إلا  بموجب صلاحية أو  طلب رس׿ܣ  أو   مو

 الɴܦݸ  الاحتياطي .13

 نطاق الاطلاع الفئة

 الوثائق والتقارʈر  اللازمة لأداء دوره الرقاȌي  مجلس الإدارة

 ما  يتعلق بأعمال اݝݨلس والموضوعات اݝݰالة له رئʋس مجلس الإدارة

 الوثائق اللازمة لإدارة أعمال اݍݨمعية  المسؤول التنفيذي 

ʏية  المدير الماڲȎالوثائق المالية واݝݰاس 

 ملفات العامل؈ن والقرارات الوظيفية  مسؤول الموارد الȎشرʈة 

 حسب الأنظمة والطلبات الرسمية اݍݨɺات الرسمية اݝݵتصة 

 الوثائق اللازمة لأعمال المراجعة اݝݰاسب القانوɲي



 

  :تل؅قم اݍݨمعية بأخذ ɲܦݵة احتياطية من الوثائق الإلك؅فونية المɺمة، وȖشمل عڴʄ الأقل

 .اللوائح والسياسات .1

 .محاضر وقرارات اݝݨلس واݍݨمعية العمومية .2

 .القوائم والتقارʈر المالية .3

 .العقود والاتفاقيات .4

 .ܥݨلات الت؄فعات والمنح .5

 .ملفات الموظف؈ن  الأساسية .6

 .وثائق المشارʉع اݍݨوɸرʈة .7

 .وتحفظ الɴܦݵة الاحتياطية ࡩʏ وسيلة آمنة يمكن الرجوع إلٕڈا عند اݍݰاجة

 منع الإتلاف عند وجود مطالبة أو  تحقيق .14

 :لا  يجوز  إتلاف أي وثيقة إذا ɠانت مرتبطة بأي من اݍݰالات الآتية

  .مطالبة مالية أو نظامية .1

2. ʏتحقيق داخڴ. 

 .بلاغ أو شɢوى  .3

 .قضية منظورة .4

 .مراجعة محاسȎية أو نظامية .5

 .طلب من جɺة رسمية .6

 .مشروع أو عقد لم ʇغلق ٰڈائيًا .7

 .وࡩɸ ʏذه اݍݰالات ʇستمر  حفظ الوثيقة حۘܢ  انْڈاء  سȎب اݍݰفظ، ولو  تجاوزت المدة اݝݰددة ࡩɸ ʏذه السياسة

 إتلاف الوثائق  .15

 :يجوز  إتلاف الوثائق Ȋعد انْڈاء مدة اݍݰفظ، Ȋشرط اتباع الآȖي

 .حصر الوثائق المراد إتلافɺا .1

 .التأكد من انْڈاء مدة اݍݰفظ .2

 .التأكد من عدم ارتباطɺا  بمطالبة أو تحقيق أو ال؅قام قائم .3

 .موافقة المسؤول التنفيذي .4

 .إعداد محضر إتلاف .5

 .تنفيذ الإتلاف بطرʈقة تحفظ سرʈة البيانات .6

 .حفظ محضر الإتلاف ضمن ܥݨلات  اݍݨمعية .7

 محضر  الإتلاف  .16

 :يجب أن يتضمن محضر  الإتلاف

  .تارʈخ الإتلاف .1

 .نوع الوثائق .2

 .عدد الملفات أو وصفɺا .3

 .سȎب الإتلاف .4



 

 .مدة اݍݰفظ الۘܣ  انْڈت .5

 .أسماء المشارك؈ن ࢭʏ الإتلاف .6

 .طرʈقة الإتلاف .7

 .توقيع المسؤول التنفيذي أو من يفوضه .8

 اݝݵالفات  .17

 :Ȗعد مخالفة لɺذه السياسة

 .إتلاف وثيقة قبل انْڈاء مدة اݍݰفظ .1

 .إتلاف وثيقة مرتبطة بمطالبة أو تحقيق أو طلب رس׿ܣ  .2

 .إخراج وثائق اݍݨمعية دون  إذن .3

 .إفشاء وثائق أو بيانات سرʈة .4

 .Ȗعديل أو إخفاء أو إتلاف وثيقة بقصد الإضرار أو التلاعب .5

 .عدم تمك؈ن  أܵݰاب الصلاحية من الوصول  إڲʄ الوثائق اللازمة لأعمالɺم .6

 .الاحتفاظ بوثائق اݍݨمعية ࢭʏ أجɺزة أو حسابات ܧݵصية دون  إذن  .7

 .وتحال اݝݵالفات للمساءلة وفق اللوائح المعتمدة، مع حفظ حق اݍݨمعية ࡩʏ الرفع لݏݨɺات اݝݵتصة

 الاعتماد والنفاذ .18

   وتراجع ɸذه السياسة عند صدور  تحديث نظامي أو  عند  اݍݰاجة .Ȗعتمد  ɸذه السياسة بقرار  من مجلس الإدارة، وȖعمل من تارʈخ اعتمادɸا

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  اعتماد مجلس الإدارة 

  

  م) 05/2025/ 26) المنعقد بتارʈخ 25/002(م تم اعتماد سياسة حفظ الوثائق  والܦݨلات و୒تلافɺا بجمعية بوصلة اݍݰياة  للتنمية  الشبابية ࢭʏ اجتماع مجلس الإدارة  رقم 


