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 مقدمة

 هذا الدلٌل ٌقدم الإرشادات التً على الجمعٌة اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعٌة.

 

 النطاق 

رؤساء أقسام أو إدارات الجمعٌة و المسؤولٌن التنفٌذٌن  ٌستهدف هذا الدلٌل جمٌع من ٌعمل لصالح الجمعٌة و بالأخص

 و أمٌن مجلس الإدارة حٌث تقع علٌهم مسؤولٌة تطبٌق و متابعة ما ٌرد فً هذه السٌاسة.

 

  :إدارة الوثائق

 ، و تشمل الآتً: ٌجب على الجمعٌة الاحتفاظ بجمٌع الوثائق فً مركز إداري بمقر الجمعٌة

  لوائح نظامٌة أخرى وأياللائحة الأساسٌة للجمعٌة. 

  فً الجمعٌة العمومٌة موضحاً به بٌانات كل من الأعضاء المؤسسٌن أو غٌرهم  الاشتراكاتسجل العضوٌة و

 .من الأعضاء و تارٌخ انضمامه 

 به تارٌخ بداٌة العضوٌة لكل عضو وتارٌخ و طرٌقة اكتس ُ ابها سجل العضوٌة فً مجلس الإدارة موضحا

 .)بالانتخاب / التزكٌة( و ٌبٌن فٌه بتارٌخ الانتهاء و السبب

  العمومٌة.سجل اجتماعات الجمعٌة 

  مجلس الإدارة وقراراتسجل اجتماعات. 

  والعهد. والبنكٌةالسجلات المالٌة 

  والأصول.سجل الممتلكات  

  والإٌصالات.ملفات لحفظ كافة الفواتٌر  

 سجل المكاتبات و الرسائل.  

  سجل الزٌارات 

  سجل التبرعات 

 وٌجبالاجتماعٌة.  التنمٌة الموارد البشرٌة وتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة 

  تولى مجلس الإدارة تحدٌد المسؤول عن ذلك.ٌختمها و ترقٌمها قبل الحفظ و 

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

 ٌمدة حفظ لجمٌع الوثائق التً لدٌها. وقد تقسمها الى التقسٌمات التالٌة: دٌجب على الجمعٌة تحد 

o حفظ دائم 
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o  سنوات  4حفظ لمدة 

o  سنوات  01حفظ لمدة 

 .ٌجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات فً كل قسم 

  ٌجب الاحتفاظ بنسخة الكترونٌة لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة

عن الإرادة مثل النٌران أو الاعاصٌر أو الطوفان و غٌرها و كذلك لتوفٌر المساحات و لسرعة استعادة 

 البٌانات.

 لبة أو السحابٌة أو ما شابهها.ٌجب أن تحفظ النسخ الالكترونٌة فً مكان آمن مثل السٌرفرات الص 

  ٌجب أن تضع الجمعٌة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من

 الأرشٌف و إعادتها و غٌر ذلك مما ٌتعلق بمكان الأرشٌف و تهٌئته و نظامه.

 ان عدم الوقوع فً ٌجب على الجمعٌة أن تحفظ الوثائق بطرٌقة منظمة حتى ٌسهل الرجوع للوثائق و لضم

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 
 

 إتلاف الوثائق

  وتحدٌدٌجب على الجمعٌة تحدٌد طرٌقة التخلص من الوثائق التً انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها 

 المسؤول عن ذلك.

 علٌها  وٌوقع ٌجب إصدار مذكرة فٌها تفاصٌل الوثائق التً تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها

 الإدارة. ومجلسالمسؤول التنفٌذي 

  و غٌر مضرة  وسلٌمةالإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطرٌقة آمنة  واعتمادبعد المراجعة

 بالبٌئة و تضمن إتلاف كامل الوثائق.

  ًالاحتفاظ به فً الارشٌف مع عمل نسخ  وٌتمتكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً رسمٌا

 للمسؤولٌن المعنٌٌن.

 مجلس الإدارة  اعتماد
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