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 الهدف

ي عملية 
اكات بما يتناسب تهدف هذه السياسة إلى تحديد الإجراءات المتبعة ف  ي الشر

اكات وتحسينها والتوسع ف  تقييم ومراجعة الشر
اتيجيات الجمعية وخدماتها.   مع استر

 مجال التطبيق 

 ينطبق هذا الاجراء على كافة العاملي   بالجمعية. 

 الإجراءات 

 العنوان رقم النموذج / إجراءات العمل 
SFA-001  اللائحة المالية 

 

 المسؤوليات 

 : الشؤون الماليةقسم  •
 إصدار محض  اتلاف الوثائق ورفعها للمسؤول التنفيذي.  -

 المسؤول التنفيذي:  •

 الموافقة على محض  اتلاف الوثائق.  -

 مجلس الإدارة:  •
 الموافقة على الاتلاف.  -

 المراجع 

• . ISO 9001:2015  بعنوان "متطلبات أنظمة إدارة الجودة". 

. المعتمدة اللائحة الأساسية  • ي لتنمية القطاع غت  الربحي  من المركز الوطن 

• ISO 30401:2018    " المتطلبات  —نظم إدارة المعرفة بعنوان  " 
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 المحتويات 
 

 4 مقدمة  ١

 4 النطاق   ٢

 4 إدارة الوثائق  ٣

 4 الاحتفاظ بالوثائق  ٤

 5 اتلاف الوثائق  ٥
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 مقدمة(: ١المادة )

ي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.  ١-١  هذا الدليل يقدم الإرشادات النر

 

 النطاق (: ٢المادة )

أو   ٢-١ أقسام  رؤساء  وبالأخص  الجمعية  لصالح  يعمل  من  جميع  الدليل  هذا  والمسؤولي    يستهدف  الجمعية  إدارات 
ي هذه السياسة. 

 التنفيذين حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد ف 
 

 إدارة الوثائق(: ٣المادة )

ونياً يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق  ٣-١ ي ورقياً أو الكتر
ي مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتر

 :ف 

 الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى اللائحة  ٣-١-١

هم من الأعضاء   ٣-١-٢ ي الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسي   أو غت 
اكات ف  سجل العضوية والاشتر

 وتاري    خ انضمامه 

ي مجلس الادارة ٣-١-٣
وطريقة اكتسابها )بالانتخاب / موضحاً به تاري    خ بداية العضوية لكل عضو وتاري    خ  سجل العضوية ف 

 بتاري    خ الانتهاء والسبب  التر كية( ويبي   فيه 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية  ٣-١-٤

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة ٣-١-٥

 السجلات المالية والبنكية والعُهد ٣-١-٦

 والأصول سجل الممتلكات  ٣-١-٧

  والإيصالات  الفواتت  ملفات لحفظ كافة  ٣-١-٨

 سجل المكاتبات والرسائل ٣-١-٩

 سجل الزيارات  ٣-١-١٠

عات  ٣-١-١١  سجل التتر

ي للقطاع الغت   صدرها يتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج  ٣-١-١٢ ،المركز الوطن  ويجب ختمها وترقيمها  ربحي
 المسؤول عن ذلك. قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد 

 
 الاحتفاظ بالوثائق (: ٤المادة )

ي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية:  ٤-١  يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق النر
 سنوات.  10حفظ لمدة  ٤-٢
ي كل قسم.  ٤-٣

 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات ف 



SFA-003 رمز السياسة 

 

 نسخة رقم  03
 تاري    خ الاعتماد 2024/12/22
 تاري    خ التفعيل 2025/01/01

 

 

5 

ونية لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند  ٤-٤ الخارجة عن الإرادة  المخاطر يجب الاحتفاظ بنسخة إلكتر
ها وكذلك لتوفت  المساحات ولشعة استعادة البيانات  ان أو الأعاصت  أو الطوفان وغت   .مثل النت 

فرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.  ٤-٥ ي مكان آمن مثل الست 
ونية ف   يجب أن تحفظ النسخ الإلكتر

يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرشيف وإعادتها  ٤-٦
 وغت  ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه. 

ي مظنة  يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حنر يسهل الرجوع  ٤-٧
للوثائق ولضمان عدم الوقوع ف 

 الفقدان أو الشقة أو التلف. 
 

 إتلاف الوثائق  (: ٥المادة )

ي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد   الإدارة التنفيذيةيجب على  ٤-١ تحديد طريقة التخلص من الوثائق النر
 المسؤول عن ذلك. 

ي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول  ٤-٢ يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق النر
 التنفيذي ومجلس الإدارة. 

ة بالبيئة وتضمن   ٤-٣ بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغت  مض 
 إتلاف كامل للوثائق.  

٤-٤   . ي الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولي   المعنيي  
ا رسميا ويتم الاحتفاظ به ف  فة على الإتلاف محض   تكتب اللجنة المشر

 .  السلوك الموضوعة سابقاً وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات قواعد  ٤-٥
 



 

 

 )ةعبارلا ةرودلا( 12 مقر ةرادلإا سلجم عامتجا رضحم
      م٢٠٢٤-١٢-٢٢ دحلأا موی

 

 :رواحملا •

 .ة;عمجلاD ةصاخلا حئاوللاو تاسا;سلا ث8دحت ةرادلإا سلجم ضرع  .١

 .ة;عمجلاD دمتعملا روجلأا ملسل نكسلا لدD ةفاضإ ضرع .٢

 .يذ;فنتلا لوؤسملل نكسلا لدD ةفاضأ د8دحت ةشقانم .٣

 

 :تا;صوتلا •

 خــــeرات نم تاسا;سلا ل;عفت متي نأ aع ەاندأ ةروكذملا تاسا;سلاو حئاوللا دامتعاو علاطلاا مت  .١

 :م٢٠٢٥-٠١-٠١

 ةخسنلا مقر ةسایسلا زمر ةسایسلا مسا م

 ٠٣ SFA-001 ة*لاملا ةحئلالا  .١
 ٠٣ SFA-002 تاغلاBلا A@دقم ة>امحو تافلاخملا نع غلا3لإا ةسا*س  .٢
 ٠٣ SFA-003   اهفلاتKو قئاثولا3 ظافتحلاا ةسا*س  .٣
 ٠٣ SFA-004 با_رلإا ل[\مت مئارجو لاوملأا لسغ تا*لمع3 ەاQBشلاا ةسا*س  .٤
 ٠٣ SFA-005   ةثلاثلا فارطلأاو نيذفنملا ءاcdeلا عم لماعتلا ةسا*س  .٥
 ٠٣ SFA-006 با_رلإا ل[\مت مئارجو لاوملأا ل*سغ تا*لمع نم ة>اقولا  .٦
st ەاQBشلاا تاrdؤم ل*لد  .٧

A با_رلإا ل[\متو لاوملأا لسغ تا*لمع SFA-007 ٠٣ 
st ەاQBشلاا نع غلا3لاا تاءارجإ ل*لد  .٨

A با_رلإا ل[\متو لاوملأا لسغ تا*لمع SFA-008 ٠٣ 
 ٠٣ SFA-009 اهم*يقتو اهبتاeو اهعورفو ةمظنملا yع فاrdلإاو ة3اقرلا تا*لآ ةسا*س  .٩

 ٠٣ SFA-010 ة*ل_لاا تا*عمجلل حلاصملا ضراعت ةسا*س  .١٠
 ٠٣ SFA-011 تاعÇÉتلا عمج ةسا*س  .١١
 ٠٣ SFA-012 تانا*بلا ة*صوصخ  .١٢
 ٠٣ SFA-013 كولسلا دعاوق ةسا*س  .١٣
 ٠٣ SFA-014   ة>ذ*فنتلا ةرادلإاو ةرادلإا سلجم âätب تا*حلاصلا ةفوفصم ةسا*س  .١٤
 ٠٣ SFA-015 ةرادلإا سلجم تا*حلاص ةحئلا  .١٥
 ٠٣ SFA-016 ةنماèلاو ةلصأتملا رطاخملا م*يقت ىوتحم  .١٦
 ٠٣ SFA-017 ة*êساحملاو ة*لاملا تاءارجلإاو تاسا*سلا ل*لد  .١٧
 ٠٣ SFA-018 تاضوبقملا عم لماعتلا تاءارجإ  .١٨
 ٠٣ SFA-019 تا[Çìشملا ةحئلا  .١٩
 ٠٣ SFA-020 ة*مومعلاو ة[رادلإا تافوîملاو ةطشñلأاو جماÇÉلل فîلا ةسا*س  .٢٠
 ٠٣ SFA-021 رامثQسلاا ةسا*س  .٢١
 ٠٤ SFA-022   ة[òcdلا دراوملا تاءارجKو تاسا*س لمعلا م*ظنت ةحئلا  .٢٢
 ٠٣ SFA-023 يذ*فنتلا ريدملا لمع م*ظنت ةحئلا  .٢٣



 

 

 ٠٣ SFA-024 )بادتنلاا( لمعلا تلاحر ةسا*س  .٢٤
 ٠٣ âät SFA-025فظوملا ل*_أتو ب[ردت ةسا*س  .٢٥
 ٠٣ yA( SFA-026خادلا لصاوتلا( âätفظوملا تاقلاعو ةماعلا تاقلاعلا ةسا*س  .٢٦
 ٠٣ SFA-027 م[†كتلاو زفاوحلا ةسا*س  .٢٧
 ٠٣ SFA-028 ع\طتلا تاءارجKو تاسا*س  .٢٨
 ٠٣ SFA-029 ةاواسملاو لدعلا تاسا*س  .٢٩
 ٠٣ SFA-030 ةفرعملا لقن ةسا*س  .٣٠
 ٠٣ SFA-031 ةقاطلا Çäفوتو كلاهتسلاا د*شرت ةسا*س  .٣١
 ٠٣ âät SFA-032بسQنملاو âätلماعلا Çäغل ة*لاملا زفاوحلا ةسا*س  .٣٢
 ٠٣ SFA-033 ة*حصلا تامدخلاو جماÇÉلا تاءارجKو تاسا*س  .٣٣
 ٠٣ A SFA-034@لاعلإا cd£لا ل*لد  .٣٤
 ٠٣ SFA-035 ةدوجلا âätسحت ططخو ةدوجلا ةسا*س  .٣٥
 ٠٣ SFA-036    رطاخملا ةرادلإ ةلماشلا ةسا*س  .٣٦
 ٠٣ SFA-037    ة*مومعلا ة*عمجلا ءاضعأ لوبق ة*لآ ةسا*س  .٣٧
 ٠٢ SFA-038 عÇÉتملل عÇÉتلا دادÇìسا ة*لآ ةسا*س  .٣٨
 ٠٢ SFA-039 رخأ عوcdم ©إ عÇÉتلا غلBم ه*جوت ةسا*س  .٣٩
âät stيدا*قلا âätفظوملا بتاور د>دحت ة*لآ ةحئلا  .٤٠

A ة*عمجلا SFA-040 ٠٢ 
 ٠٢ SFA-041 يذ*فنتلا لوؤسملا بتار د>دحت ة*لآ ةحئلا  .٤١
 ٠٢ SFA-042 د*فتسملل عÇÉتملا نم دقنلا عبQت تاءارجKو ةحئلا  .٤٢
 ٠٢ SFA-043 د*فتسملا را*تخا تاءارجKو ةحئلا  .٤٣
 ٠٢ SFA-044 لوصلأا ءاrd تاءارجKو ةحئلا  .٤٤
 ٠٢ SFA-045 دع3 نع لمعلل Á™ارجلإا ل*لدلا  .٤٥
 ٠٢ A SFA-046©اثملا فظوملا ةسا*س  .٤٦
 ٠٢ SFA-047  ة*جراخلاو ة*لخادلا ةعجارملا تاءارجإ ل*لد  .٤٧
 ٠١ A SFA-048©املا ريدملا لمع م*ظنت ةحئلا  .٤٨
 ٠١ SFA-049 ةرادلإا سلجم تاءارجإ تاصاصتخا ل*لد  .٤٩
 ٠١ Çät SFA-050متلا ةأفا­م ةحئلا  .٥٠
 ٠١ SFA-051 تاÆاcdلا ل*لد  .٥١
 ةحفا­مل ط3اوضلاو تاءارجلإاو تاسا*سلا ة>افك ة*لعاف راBتخلا قيقدتلا ة*لآ  .٥٢

 با_رلإا ل[\مت
SFA-052 ٠٢ 

 ٠٢ SFA-053 ف*ظوتلا دنع ة*لاع Çäياعم نامض صحف تاءارجإ  .٥٣
 ل[\متو لاوملأا لسغ ةحفا­م ەاجت ةرادلإا سلجم تا*لوؤسمو راودأ ةحئلا  .٥٤

 با_رلإا
SFA-054 ٠٢ 

 

 ةفاضلإا متي نا aع ة;عمجلاD دمتعملا روجلأا ملسل نكسلا لدD ةفاضإ aع ةقفاوملاو دامتعلاا .٢

اراmتعا
n

 .م٢٠٢٥ رياني نم 

 لاeر )١٢٠٠( ەردقو غلmمD يذ;فنتلا لوؤسملل نكسلا لدD د8دحت ةرادلإا سلجم ءاضعأ دامتعا .٣

اveهش
n

اراmتعا ةفاضلإا متي نا aع نكس لدmك 
n

 .م٢٠٢٥ رياني نم 

 قيفوتلا xyو wو
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 ةرادلإا سلجم ءاضعأ عيقوت

مسلاا م بصنملا  عیقوتلا   

يرجیوتلا اللهدبع دمحم میھاربإ .د ١ سیئرلا   
 

يولعلا نانفع رصان دمحم .د ٢ سیئرلا بئان    

دشارلا اللهدبع حیرف اللهدبع ٣ وضع    

ناعردلا ناعرد دعس دجام .م ٤ وضع    

دھیلبلا زیزعلا دبع نامیلس نمحرلا دبع ٥ وضع    

يزنعلا يطش حلاف ناطلس ٦ وضع    

ناینثلا ملاس بیرغ سنوی ٧ وضع    
 

 

 

 


