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مقدمــــــــــة
هــذا الدليــل يقــدم الإرشــادات اللازمــة  والتــي علــى الجمعيــة اتباعهــا فــي مــا يتعلــق  بــإدارة وحفــظ 

وإتــاف الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة .

نطاق السياسة

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع  العامليــن  بجمعيــة التنميــة الأهليــة بالبجاديــة ) مجلــس الادارة – 

المديــر التنفيــذي -  رؤســاء اقســام والادارات (  حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق ومتابعــة مــا يــرد 

فــي هــذه السياســة .

إدارة الوثائـــــــــــق
يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مقر  الجمعية ، وتشمل الوثائق  ما يلي  :

• اللائحة الأساسية للجمعية و أي لوائح نظامية أخرى .	

• ســجل العضويــة والاشــتراكات فــي الجمعيــة العموميــة مبينــاً  فيــه بيانــات الأعضــاء المؤسســين 	

أو غيرهــم مــن الأعضــاء وتاريــخ الانضمــام  .

• ســجل العضويــة فــي مجلــس الإدارة مبينــاً   تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو وتاريــخ وطريقــة 	

اكتســابها )بالانتخــاب / التزكيــة( ويبيــن فيــه تاريــخ الانتهــاء والســبب كذلــك  .

• سجل اجتماعات الجمعية العمومية .	

• سجل اجتماعات مجلس الإدارة وقراراته.	

• السجلات المالية و البنكية والعهد المالية  .	

• سجل  الفواتير والإيصالات .	

• سجل الممتلكات و الأصول .	

• سجل الرسائل والمكاتبات  .	

• سجل  العقود والشراكات .	

• سجل التبرعات .	

• سجل الزيارات .	
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سياسة الأرشيف الخاص بالجمعية في إدارة الوثائق 

الورقية والإلكترونية
تضــع هــذه السياســة نظامــاً متكامــاً يســعى إلــى تنظيــم عمليــة إدارة الوثائــق الورقيــة والإلكترونيــة فــي 

كل مراحــل دورة حياتهــا تنفيــذاً لمتطلبــات الحوكمــة  و لضمــان انســيابية الاســتخدام والاســتفادة مــن 

الوثائــق طيلــة فتــرة حياتهــا بالأرشــيف الخــاص بالجمعيــة .

الهدف:

1. توفيــر إطــار لإدارة الوثائــق والملفــات خــال دورة حياتهــا منــذ النشــأة لغايــة الحفــظ الدائــم أو التخلــص 

. منها

2. توفيــر الإرشــادات والتوجيهــات بشــأن إنشــاء وإدارة الوثائــق الورقيــة والإلكترونيــة بالأرشــيف الخــاص 

بالجمعيــة.

3. تحديد مسؤولية كل طرف مشارك في عملية نشأة وإدارة الوثائق بالأرشيف الخاص بالجمعية.

إتاحتهــا  وشــروط  والإلكترونيــة  الورقيــة  والملفــات  الوثائــق  تخزيــن  فــي  العلميــة  الطــرق  تحديــد   .4

بالجمعيــة. الخــاص  بالأرشــيف  للمســتخدمين 

نص السياسة:

يلتــزم الأرشــيف الخــاص بالجمعيــة بتطبيــق سياســة متكاملــة لإدارة الوثائــق بنــاء علــى أحــدث التقنيــات 

والأرشــفة  التوثيــق  فــي  المســتخدمة  الحاســوبية  والتطبيقــات  البرامــج  مجــال  فــي  والتكنولوجيــا 

الإلكترونيــة وإدارة المعلومــات، بالإضافــة إلــى التجهيــزات الخاصــة بتخزيــن وتــداول الوثائــق الورقيــة 

والأوعيــة المعلوماتيــة الأخــرى علــى النحــو التالــي:

1. وضع نظام إدارة الوثائق والأرشيف تحت إشراف الأرشيف الخاص بالجمعية .

2. إنشــاء وتســلم والحفــاظ علــى الوثائــق والســجلات الرســمية لتوفيــر المعلومــات الموثقــة الكافيــة 
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والمناســبة؛ لدعــم النشــاطات القائمــة بالأرشــيف ، وتقديــم أدلــة علــى الأعمال وكيفية أدائهــا والقرارات 

المتخــذة.

3. تطبيــق نظــام إدارة الوثائــق مــن خــال المراحــل التــي تمــر بهــا الوثائــق العامــة )جاريــة، وســيطة 

ودائمــة(، بنــاء علــى خطــة حفــظ الملفــات المعتمــدة بالأرشــيف الخــاص بالجمعيــة.

ــم الأرشــيف الجــاري والوســيط حســب المقاييــس الصحيحــة  وأفضــل الممارســات بمــا يضمــن  4. تنظي

الاســتفادة القصــوى مــن الوثائــق وبمــا يحفــظ حقــوق الأرشــيف الخــاص بالجمعيــة والمتعامليــن معــه 

مــن جهــة وبمــا يســاهم فــي تطويــر نظــم إدارة المعلومــات والمعرفــة ويدعــم اتخــاذ القــرارات.

ــة الوثائــق المهمــة وتفــادي الأضــرار التــي يمكــن أن تلحــق بهــا مــن جــراء  5. وضــع وتنفيــذ خطــة لحماي

الكــوارث وعوامــل التلــف.

6. تخزيــن الوثائــق والحفــاظ عليهــا وفقــا للبنيــة الأصليــة للملفــات لتســهيل الوصــول إليهــا فــي الوقــت 

المناســب وتأمينهــا فــي مواقــع التخزيــن.

7. وضع آليات لتسهيل الوصول إلى الوثائق بدقة وسرعة طبقا لسياسة أمن المعلومات.

8. ضبــط عمليــة التخلــص مــن الوثائــق حيــث لا يجــوز إتلافهــا إلا فــي الحــدود المنصــوص عليهــا فــي 

اللائحــة  وفــي إطــار الإجــراء المعتمــد.

9. يكون الموظفون مسؤولين عن حفظ الوثائق وسريتها طيلة مدة استخدامها.

12.إعداد نظام واضح لأرشفة  وتصنيف الوثائق، وترميزها طبقاً لنظام معتمد من الادارة .

13. تحديد مدد حفظ الوثائق بناء على حاجة العمل والمتطلبات القانونية لحفظها في الجمعية  .

14. توفيــر أحــدث نظــم إدارة الوثائــق الإلكترونيــة والأجهــزة المتطــورة، وضمــان حفــظ النســخ الكترونيــة 

الاحتياطيــة علــى المــدى الطويــل.
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سياسة الأرشيف في حفظ الوثائق
لضمــان ســامة القيمــة الماديــة والفكريــة للأرشــيف الأصلــي علــى المــدى الطويــل يتــم توفيــر الحمايــة 

اللازمــة والظــروف المناخيــة والبيئيــة المناســبة لحفــظ الأرشــيف حســب نوعيــة الوعــاء.

الهدف:
ــر الظــروف المناســبة فــي مواقــع حفــظ الأرشــيف لحمايــة المــواد الأرشــيفية بشــتى أنواعهــا  1. توفي

مــن التلــف.

2. وضع الضوابط والأسس التي تساعد في حفظ المواد الأرشيفية.

ــر الأمــن والســامة، وأفضــل الممارســات العالميــة فــي تجهيــز وتأميــن أماكــن حفــظ  3. تطبيــق معايي

المــواد الأرشــيفية.

نص السياسة:
1. تطبــق سياســة حفــظ الوثائــق فــي الأرشــيف الخــاص بالجمعيــة بمراعــاة الإجــراءات اللازمــة لتخزيــن 

وحمايــة الوثائــق بشــتى أنواعهــا وأشــكالها، علــى النحــو التالــي:

2. تخصيص مخزن  لحفظ الوثائق بما يضمن المحافظة على سرية الوثائق.

3. تخصيــص مســاحات التخزيــن لــكل نــوع مــن أنــواع الوثائــق والأرشــيف، تتســم بالبيئــة المناســبة للحفــظ 

علــى المــدى الطويــل.

4. إعداد خطة دورية لعمليات الصيانة ورقابة الظروف البيئية للمباني ومساحات حفظ الوثائق.

5. الحرص على نظافة وصيانة أجهزة حفظ الأرشيف والوثائق الحساسة والهشة لتفادي ضياعها.

6. وضــع تعليمــات الأمــن والســامة والبيئــة المناســبة، ومتابعــة تطبيقهــا فــي أحســن الظــروف لتخزيــن 

وحمايــة الوثائق.

7. تأميــن مخــازن الحفــظ بوضــع نظــام مراقبــة الدخــول والخــروج؛ لتفــادي تســرب الوثائــق ومــن ثــم 

ضياعهــا.
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إجراء تشخيص وضع الأرشيف
التعريف:

يقــوم الفريــق المكلــف  لتقييــم وضــع الأرشــيف فــي الجمعيــة ، والاطــاع علــى طــرق حفــظ الوثائــق 

وتصنيفهــا حســب اهميتهــا ونــوع وطريقــة الحفــظ .

الهدف:
 إعداد تقرير تشخيص وضع الأرشيف.

خطوات الإجراء:
1. إصدار قرار منع إتلاف الوثائق في الجمعية .

2. تشكيل لجنة داخلية لتنظيم الأرشيف في الجمعية ، مع مراعاة توافر الشروط التالية:

أن يكــون رئيــس اللجنــة هــو المديــر التنفيــذي او احــد اعضــاء مجلــس الادارة وبمــا يمكنــه مــن  	•

وميســر. ســهل  بشــكل  التنظيميــة  والإجــراءات  السياســات  تطبيــق 

أن يكون من بين الأعضاء أحد موظفي الأرشيف بالجمعية . 	•

أن يكون أحد الأعضاء من قسم تقنية المعلومات. 	•

استمرارية الأعضاء في اللجنة وعدم تغييرهم بشكل مستمر. 	•

3. اعتماد اللجنة من رئيس الجمعية.

4. إعداد تقرير تشخيص وضع الأرشيف من اللجنة المكلفة .

5. إعداد رسالة رسمية مرفقة بتقرير تشخيص وضع الأرشيف الى مجلس الادارة .
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إجراء الأمن والسلامة وحفظ الأرشيف

التعريف:
 مجموعــة مــن التدابيــر يتــم اتخاذهــا  لتفــادي وقــوع أيــة أضــرار علــى المــواد الأرشــيفية المحفوظــة 

بالأرشــيف الخــاص بالجمعيــة أو فقدانهــا.

الهدف :
 يهدف الإجراء إلى :

الخــاص  1. تحقيــق أعلــى مســتويات الأمــن والســامة فــي مواقــع حفــظ الأرشــيف بالأرشــيف 

بالجمعيــة.

2. توفير البيئة المناسبة للحفاظ على المواد الأرشيفية المحفوظة.

3. التخطيط للاستعداد لمواجهة الكوارث والاسترجاع بعد وقوعها.

4. اختيار الموقع المناسب.

5. اختيار وتركيب التجهيزات المناسبة لتصفيف الأرشيف )رفوف حديدية(.

6. توفير المناخ المناسب )درجات الحرارة ونسبة الرطوبة(;

7. تركيب نظام تكييف الهواء.

8. توفير فتحات للتهوية الطبيعية للمخزن  عند الحاجة.
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إجراء تحويل الوثائق

 التعريف: 
هــو عمليــة نقــل الوثائــق والملفــات التاريخيــة مــن الاقســام والادارات  الــى الأرشــيف الخــاص 

بالجمعيــة ليتــم حفظهــا فيــه بشــكل دائــم بنــاءا علــى خطــة حفــظ الملفــات.

الهدف: 
يهدف إجراء تحويل الوثائق إلى الأرشيف الخاص بالجمعية إلى:

1. جمع الوثائق التاريخية وتشكيل رصيد الأرشيف الخاص بالجمعية.

2. تنظيــم عمليــة تحويــل الأرشــيف مــن الادارات والاقســام  وفقــاً لضوابــط يحددهــا الأرشــيف 

الخــاص بالجمعيــة.

3. حفظ الوثائق في أحسن الظروف. 

خطوات الإجراء: 
1. إعداد قوائم للملفات المراد تحويلها.

2. تحرير جدول تحويل الأرشيف.

3. اعتماد الجدول من رئيس الجمعية  .

4. موافقة الأرشيف الخاص بالجمعية على استلام التحويل.

5. التنسيق مع الأرشيف الخاص بالجمعية لتحديد آلية  التحويل.

5. نقل الأرشيف حسب الإجراءات المعتمدة من طرف الأرشيف الخاص بالجمعية.

6. ترتيب الملفات المحولة في مخازن الحفظ وتسجيل بياناتها في الأنظمة المعتمدة.

7.توقيع جدول تحويل الوثائق والاحتفاظ بالنسخة الأصلية بالأرشيف الخاص بالجمعية.
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إجراء التصوير الضوئي للوثائق

التعريف: 
عملية فنية يتم من خلالها تحويل الوثائق الورقية إلى الصيغة الإلكترونية.

الهدف;
1. ضبــط عمليــة تحويــل الوثائــق الورقيــة إلــى الصيغــة الإلكترونيــة لضمــان تحقيــق الجــودة بالنســبة 

لجميــع الوثائــق المصــورة ضوئيــا.

2. إنجاز نسخ احتياطية للوثائق التاريخية.

3. الاكتفــاء بالاطــاع علــى الوثائــق الإلكترونيــة مــن أجــل المحافظــة علــى الوثائــق الأصليــة مــن أي 

تلــف قــد يلحــق بهــا مــن جــراء تكــرار تداولهــا.

4. تســهيل عمليــة الوصــول إلــى الوثائــق إلكترونيــا عبــر النظــم الإلكترونيــة المتوفــرة بالأرشــيف 

الخــاص بالجمعيــة.

خطوات الإجراء:
1. تحضير الوثائق للتصوير الضوئي.

2. ضبط الأجهزة حسب المعايير المعتمدة بالأرشيف.

3. تنفيذ المسح الضوئي للوثائق الورقية.

4. التدقيق على جودة الوثيقة الإلكترونية ومطابقتها مع أصل الوثيقة الورقية.

5. فهرسة الوثائق بإدخال بياناتها في النظام الإلكتروني المعتمد.

6. التدقيق على البيانات المدخلة في النظام الإلكتروني و مطابقتها مع الوثائق.

7. ترحيل الوثائق وبياناتها إلى النظام الإلكتروني المعتمد.

8. التدقيق على البيانات المرحلة إلى النظام الإلكتروني المعتمد.
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إجراء إتلاف الوثائق

التعريف: 
هــو عمليــة التخلــص مــن الوثائــق عديمــة القيمــة بنــاءً علــى متطلبــات الحوكمــة  وخطــة الحفــظ 

والإتــاف.

الهدف
1. ضبــط عمليــة التخلــص مــن الوثائــق و الملفــات المنتجــة فــي الجهــات الحكوميــة والتــي لــم تعــد 

مفيــدة للبحــث التاريخــي.

ــة لــدى الجهــات الحكوميــة وتفــادي الإتــاف  2. التقليــل بشــكل مــدروس مــن حجــم الوثائــق المخزن

ــة. ــق الحكومي العشــوائي للوثائ

خطوات الإجراء:
1. تحديد الوثائق المقرر إتلافها بناء على خطة حفظ الملفات.

2. إعداد قائمة الوثائق المقرر إتلافها.

3. تحرير جدول إتلاف الأرشيف.

4. اعتماد الجدول من رئيس الجمعية  .

5. إرسال الجدول إلى الأرشيف الخاص بالجمعية للعرض على لجنة إتلاف الوثائق.

6. تقييم الوثائق من طرف لجنة إتلاف الوثائق وأخذ القرارات بشأن الإتلاف من عدمه.

7. تحديد موعد الإتلاف.

8. التحضير الفعلي للأرشيف المعد للإتلاف.

9. التدقيق الفعلي على الأرشيف قبل عملية الإتلاف.

10. تنفيذ عملية الإتلاف بحضور أعضاء لجنة إتلاف الوثائق.

11. تحرير وتوقيع محضر إتلاف الأرشيف.
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إتلاف الوثائــــــــق 

 
• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة المحــددة للاحتفــاظ 	

بهــا وتحديــد المســؤول عــن ذلــك .

• يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا 	

ويوقــع عليهــا المســؤول التنفيــذي ومجلــس الإدارة .

• ــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة وســليمة 	 بعــد المراجعــة و اعتمــاد الاتــاف ، تشــكل لجن

وغيــر مضــرة بالبيئــة وتضمــن إتــاف كافــة الوثائــق .

• تكتــب الجنــة المشــرفة علــى الإتــاف محضــراً رســمياً ويتــم الاحتفــاظ بــه فــي الأرشــيف مــع عمــل 	

نســخة للمســؤولين المعنييــن .
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الجدول الزمني  لحفظ الوثائق

طريقة نوع الحفظنوع الوثيقةم
ملاحظاتالحفظ

مؤقت 5 اللائحة الأساسية للجمعية و أي لوائح نظامية أخرى .1
ورقيةسنوات

2
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية 
مبيناً  فيه بيانات الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من 

الأعضاء وتاريخ الانضمام .
مؤقت 12 سنة

ورقية

3
سجل العضوية في مجلس الإدارة مبيناً   تاريخ بداية 

العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب 
/ التزكية( ويبين فيه تاريخ الانتهاء والسبب كذلك  .

مؤقت 12 سنة
ورقية

ورقيةمؤقت 12 سنةسجل اجتماعات الجمعية العمومية .4

ورقيةمؤقت 12 سنةسجل اجتماعات مجلس الإدارة وقراراته.5

ورقية – حفظ دائمالسجلات المالية و البنكية والعهد المالية  .6
الكترونية

ورقية – حفظ دائمسجل  الفواتير والإيصالات .7
الكترونية

ورقية – حفظ دائمسجل الممتلكات و الأصول .8
الكترونية

مؤقت 5 سجل الرسائل والمكاتبات  .9
سنوات

ورقية – 
الكترونية

مؤقت 5 سجل  العقود والشراكات .10
سنوات

ورقية – 
الكترونية

ورقية – حفظ دائمسجل التبرعات .11
الكترونية

ورقية – مؤقت 12 سنةسجل الزيارات .12
الكترونية

تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة ويجــب 

ختمهــا وترقيمهــا قبــل الحفــظ ويتولــى مجلــي الإدارة تحديــد المســئول عــن ذلــك .
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الاحتفاظ  بالوثائق
	1 يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق التــي لديهــا. وقــد تقســمها إلــى .

التقســيمات التاليــة : 

• حفظ دائم 	

• حفظ لمدة 5 سنوات 	

• حفظ لمدة 12 سنة	

	2 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم ..

	3 يجــب الاحتفــاظ بنســخ إلكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــاً علــى الملفــات مــن التلــف .

عنــد المصائــب الخارجيــة عــن الإدارة مثــل النيــران أو الأعاصيــر أو الطوفــان وغيرهــا وكذلــك 

لتوفيــر المســاحات ولســرعة اســتعادة البيانــات .

	4 يجــب أن تحفــظ النســخة الإلكترونيــة فــي مــكان آمــن مثــل الســرفرات الصلبــة أو الســحابية .

أ, مــا شــابهها .

	5 يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائق وطلــب  الموظف لأي .

ملــف مــن الأرشــيف وإعادتهــا وغيــر ذلــك ممــا يتعلق بمكان الأرشــيف وتهيئتــه ونظلمه 

	6 يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق .

ولضمــان عــدم الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف .
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