
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 اسم الجمعية: جمعية مسيرة التعليمية بإمباري

 

 البند الأول: المقدمة

أهميوووب رةيووورة الوثة و  اووولات   و  ووو     جمعيةةةة مسةةةيرة التعليميةةةة بإمبةةةاريتووو    

و تعليميووب  والوث ووب  و ملا يووب  مر مووب منةمووب  يمنووبف  موولا  ضووم    ة وولا   وورو  

 .و ت ايووووووووووو   و مرولعوووووووووووب  و متتووووووووووولا     ةموووووووووووب  و لووووووووووو وت   و  و ع  وووووووووووب

 تأت  هذه و  يلاسب  تحد ود و م ودود  والورو و  و ةلابوب   تورو  و  ت ولاث  لا  اولات ف 

 شوور إ لات ا وولاف    ووإ اووم  لاإوولاث   رمووب اعللا ووب الوثة و معل موولا   ي يووب   ة وولاف 

 و ةيلا لا  و مؤس يبف   مولا  وددك ر ولا ة و عموس  وسوتدومب و عمليولا  و تعليميوب  والوث وب 

 .ا  و  معيب

 

 البند الثاني: الهدف

 :ت دف هذه و  يلاسب لا ى

 ا    ع  تنةيك دمليب و  ت لاث  لا  الات  لوخس و  معيب  مر مب من  يب  يمنب 

 .و  ايمب  أهميت لا

   ت اير مرولع ل يمب  مك  و رل ع لا ي لا دند و حلالب ا  لاإلاث و متتلا  و نةلام

 . و تنةيم 

 ملا ب و معل ملا  م  و ضيلاع أ  و تلف أ  و  ب    ير و مصرح  ه . 

 تحد د لالرو و   واحب ات ف و  الات   عد و ت لا  و حلالب و نةلاميب   لا. 

   وا كتر     تح ي  ر لا ة و عمس تمليس و تكدس و  ث . 

 تعز ز   رمب و ةيلا لا   و معل ملا  لوخس و  معيب. 



 

 

 البند الثالث: تصنيف الوثائق

تصُنلف و  الات  ا  و  معيب  نلاً  دلى   د لا  إةيعت لا  وستةدوم لاف  تحد د إر مب 

و  ئلا  و تعلامس مع لاف  اترة و  ت لاث   لاف  م ت ى سر ت لاف   عتمد و تصنيف دلى 

 :و تلا يب

 :الوثائق الإدارية .1
 تشمس و مروس   و رسميبف  روثو  و  معيبف محلاار و لتملادلا ف 

 .و تعلاميكف و ةمط و تشغيليبف  تملاث ر و لو 

 :الوثائق المالية والمحاسبية .2
متس و   وتيرف أ ومر و صرفف و كش ف و ةنكيبف و ميزو يلا ف و      

 .و د ث بو محلاسةيبف  و تملاث ر و ملا يب 

 :الوثائق القانونية والتنظيمية .3
 تشمس و عم لف و ت لا يلا ف و تروخيصف و تصلاث  ف  و      و مرتةمب 

 . لا  تزوملا  أ  و نزودلا  و نةلاميب

 :وثائق الموارد البشرية .4
متس مل لا  و م ث ي   و متم دي ف و  ير و ذوتيبف  روثو  و ت ثيفف 

 .ر و لو واللازو ف و حض ث  و  صروفف  تملاث 

 :وثائق المستفيدين التعليمية .5
 تشمس  يلا لا  و م ت يد  ف إلةلا  و ست لالةف س    و ةرومج و تعليميبف 

 .و متلا عب  و تملاث ر و تعليميبف  ا  أ ةمب  ملا ب و ةيلا لا   و ةص بيب

 :الوثائق التقنية والرقمية .6
و تمنيبف  أم   متس   خ   ودد و ةيلا لا ف س    و  ةمبف  الات  و ةنيب و تحتيب

 .و معل ملا 

 :الوثائق الإعلامية والتوثيقية .7
و ص ثف و  يد  هلا ف و تصلاميكف و ةيلا لا  واد ميبف  و نشرو  و ت  ت ا  

 .أ شمب   رومج و  معيب و تعليميب

 :الوثائق المؤقتة أو التشغيلية .8
و م تندو   صيرة و عمر متس و م  لو   و م  ةلا  و دوخليب و ت    تحمس 

 . علًا ثسميلًا لوتمًلاإلا

 



 

 البند الرابع: مدة الاحتفاظ بالوثائق

تحُدل مدة و  ت لاث  لا  الات   ا    د لا  و متملةلا  و نةلاميب  و تنةيميبف    إ دلى 

 :و نح  و تلا  

 .م  تلاث خ وا شلا  أ  يخر وستةدوم اعللا  سنوات 5 :و  الات  والوث ب .1

 .أ    ب ملا تمرثه و   لا  و مةتصب سنوات 10 :و  الات  و ملا يب  و محلاسةيب .2

ف مع و  ت لاث و دوتك سنوات على الأقل 10 :و  الات  و ملا   يب  و تنةيميب .3

 . ةعض لا   ب إةيعت لا

 عد و ت لا  و ع  ب و  ثي يبف مع و  ت لاث  سنوات 5 : الات  و م وثل و ةشر ب .4

 .و دوتك  ةعض و  الات  و سلاسيب

م  تلاث خ يخر تعلامس أ   ا  و  ةمب  سنوات 10 : الات  و م ت يد   و تعليميب .5

 .و معم     لا

  ب   ع و نةلامف مع و  تزوم  سنوات 5إلى  3و  الات  و تمنيب  و ر ميب: م   .6

 . لا ن خ و  تيلاإ  و د ثي

  رو   بصفة دائمةو  الات  واد ميب  و ت ايميب:    ز و  ت لاث   لا  .7

 .و ثش ب و مؤس يب

غيليب: تتُلف ا ث و ت لا  و غر  من لا ملا  ك تتضم  و  الات  و مؤ تب أ  و تش .8

 .معل ملا    لاسب

 

 البند الخامس: آلية حفظ الوثائق

 :تلتزم و  معيب  تمةي  لالرو و    ظ يمنب  منةمب تشمس

  ظ و  الات  و  ث يب ا  خزوت  أ   رف مؤمنب اد و عةث  و حر    .1

 . و رإ  ب

تةدوم و تش ير  رلملا  و مر ث   ظ و  الات  وا كتر  يب ا  أ ةمب مؤمنب  لاس .2

 . و ن خ و  تيلاإيب

 .تصنيف و  الات   ا رست لا  ملا    س و رل ع لا ي لا .3

 . ملا ب و  الات  و ح لاسب  تمييد ب  يلا  و  ب   لا ي لا .4

 .تحد د و م ؤ  يلا   و ص  يلا  و ةلابب  ح ظ و  الات  .5

 .و معتمدةلازو ب و ن خ و مكرثة أ   ير و رسميب  عد و تحم  م   ل ل و ن ةب  .6

 



 

 البند السادس: الإتلاف الآمن للوثائق

 :تلتزم و  معيب  إت ف و  الات  و منت يب و مدة أ   ير و ممل  ب  ا  و ض و ط و تلا يب

 .مرولعب و  الات  ل ث لًا  تحد د ملا  مك  لات اه .1

 .و حص   دلى م وامب م لس والوثة  ةس وات ف .2

 .)و  رم أ  وات ف و معتمد(لات ف و  الات  و  ث يب   سلاتس يمنب  .3

 .لات ف و  الات  وا كتر  يب  لا حذف ولآم  أ  تدمير  سلاتط و تةز   .4

 .ت اي  دمليب وات ف ا  س س ثسم  .5

 .سنوات 3و  ت لاث       وات ف  مدة   تمس د   .6

 .وستتنلا  و  الات  و مرتةمب  مضلا لا أ  تد ي   لاتك م  وات ف .7

 

 ستثناة من الإتلافالبند السابع: الوثائق الم

 :تُ تتنى م  وات ف و  الات  و تلا يب

 .و  الات  و مرتةمب  مضلا لا  لا   يب أ   زودلا   لاتمب .1

 .و  الات  و ةلااعب  تد ي  ملا   أ  لالوثي أ  تشغيل  للاث   .2

 .و  الات   و  و ميمب و ت ايميب أ  و تلاث ةيب .3

 .و  الات  و مرتةمب  لاشتروإلا  أ  م واملا   ةلاميب .4

 .  و م ت يد   و تعليميب  و  و مةيعب و ةلابب يلا لا   س   .5

 .أي  الات   مرث م لس والوثة وستمروث و  ت لاث   لا  هميت لا و ستروتي يب .6

      ز لات ف أي م  هذه و  الات  لا   عد م وامب خميب م  م لس والوثة  و ت لا  

 .أسةلاب و ستتنلا 

 

 البند الثامن: المسؤوليات والصلاحيات

ودتملال و  يلاسبف مرولعت لا ل ث ًلاف واشروف دلى تمةيم لاف  :الإدارةمجلس  .1

 . ودتملال و ستتنلا و 

  ظ  تصنيف  الاتم لا  و  تزوم  مدل و  ت لاث  و تن ي   :الإدارات والأقسام .2

 . ةس وات ف

تأمي  و  الات  و ر ميب  تن يذ وات ف وا كتر     :قسم تقنية المعلومات .3



 

 .ولآم 

و  تزوم  تمةي  و  يلاسب  و محلااةب دلى سر ب و  الات   :نجميع الموظفي .4

 . ددم و تصرف   لا ل ن لا ن

 


