
سياسة حفظ الو�ا�ق وإ��فها

أو�: مقدمة

هذا الدليل �قدم الإرشادات التي �جب على جم��ة فلوس للتو��ة المال�ة ات�اعها �خصوص إدارة وحفظ و�تلاف الوثائق الخاصة �الجم��ة.

�انياً: النطاق

�ستهدف هذا الدليل جم�ع من �عمل لصالح الجم��ة؛ و�الأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجم��ة وموظفيها حيث تقع عليهم مسؤول�ة تطبيق ومتا�عة ما 

یرد في هذه الس�اسة.

�ال�اً: إدارة الو�ا�ق

رابعاً: ا�حتفاظ بالو�ا�ق

�جب على الجم��ة الاحتفاظ �جم�ع الوثائق في مر�ز إداري �مقر الجم��ة، وتشمل الآتي:

اللائحة الأساس�ة للجم��ة وأي لوائح نظام�ة أخرى.

    سجل العضو�ة في مجلس الادارة موضحاً �ه تار�خ بدا�ة العضو�ة لكل عضو وتار�خ الانتهاء والسبب.

    سجل اجتماعات وقرارات مجلس الادارة.

    السجلات المال�ة والبنك�ة والعُهد.

    سجل الممتلكات والأصول.

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإم�ان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد ال�شر�ة والتنم�ة الاجتما��ة، و�تولى المدیر التنفيذي تحدید المسؤول عن ذلك.

�جب على الجم��ة تحدید مدة حفظ لجم�ع الوثائق التي لدیها، ولها أن تقسمها إلى التقس�مات التال�ة:

    حفظ دائم.

    حفظ لمدة ٤ سنوات.

    حفظ لمدة ١٠ سنوات.

    �جب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في �ل قسم.

     �جـــب الاحتفـــاظ بنســـخة إلكترون�ـــة لـــكل ملـــف أو مســـتند حفاظـــاً علـــى الملفـــات من التلف عنـــد المصائب الخارجة عـــن الإرادة؛ مثل: الحرائق أو 

الكوارث الطب���ة وغيرها و�ذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة الب�انات.

    أن تحفظ النسخ الإلكترون�ة في م�ان آمن مثل السيرفرات الصل�ة أو السحاب�ة أو ما شابهها.

     �جب أن تضع الجم��ة لائحة خاصة �إجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من الأرش�� و�عادتها، وغير 

ذلك مما یتعلق �م�ان الأرش�� وتهيئته ونظامه.

    �جب على الجم��ة أن تحفظ الوثائق �طر�قة منظمة حتى �سهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو

 السرقة أو التلف.
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