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 مقدمة 

 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.   

 النطاق

إدارات الجمعية والمسؤولين التنفيذين  يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو      

 وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

 إدارة الوثائق

 :يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي   

 . ى اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخر  •

 بم بيانات جل من الأعةجججاء المؤسجججسجججين أو  ياهم من   •
ك
سججججل العةجججوشة وااشججج ااجات في الجمعية العمومية مويجججتا

 . الأعةاء وتارشخ انةمامم

 بجم تجارشخ بجدايجة العةجججججججججججججوشجة ل جل عةجججججججججججججو وتجارشخ و رشقجة ا  سجججججججججججججا ها   سجججججججججججججججل العةجججججججججججججوشجة في مجلس اادارة •
ك
مويجججججججججججججتجا

 . بتارشخ اانتهاء والسبب )باانتخاب / ال ز ية( وشبين فيم

 . سجل اجتماعات الجمعية العمومية •

 . سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة •

 . السجلات المالية والبنكية والعُهد •

 . والأصول  سجل الممتل ات •

 . والإيصاات ملفات لتفظ جافة الفواتيا •

 . سجل الم اتبات والرسائل •

 . سجل الزشارات •

 . سجل التباعات •

سججلات متوافقة قدر الإم ان مع أي نماج  تصجدرها ورارة العمل والتنمية ااجتماعية. وشجب ختمها وترقيمها  ت ون هذه ال

  قبل التفظ وشتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن جلك.
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 الاحتفاظ بالوثائق

 التقسيمات التالية:يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى  •

o حفظ دائم 

o  سنوات  4حفظ لمدة 

o  سنوات  10حفظ لمدة 

 يجب إعداد ائحة تويح نوع السجلات في جل قسم. •

يجب ااحتفاظ بنسجخة إلك اونية ل ل مل  أو مسج ند حفا ا على الملفات من التل  عند المصجائب الخارجة عن   •

  ذلك لتوفيا المساحات ولسرعة استعادة البياناتالإرادة مثل النياان أو الأعاصيا أو الطوفان و ياها و 

 يجب أن تحفظ النسخ الإلك اونية في م ان آمن مثل السيافرات الصلبة أو الستابية أو ما شا هها •

يججب أن تةجججججججججججججع الجمعيجة ائحجة خجاصججججججججججججججة بجاجراءات التعجامجل مع الوثجائق و لجب المو   لأي مل  من الأرشجججججججججججججي    •

 الأرشي  وتهيئتم ونظامم.وإعادتها و يا جلك مما يتعلق بم ان 

يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطرشقة منظمة حتى يسججهل الرجوع للوثائق ولةججمان عدم الوقوع في مظنة   •

 الفقدان أو السرقة أو التل .

 إتلاف الوثائق 

سججججججججججججؤول  يجب على الجمعية تحديد  رشقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المتددة للاحتفاظ  ها وتحديد الم •

 عن جلك.

يجب إصجدار مذ رة فيها تفاصجيل الوثائق التي تم التخلص ماها بعد انتهاء مدة ااحتفاظ  ها وشوقع عليها المسجؤول   •

 التنفيذي ومجلس الإدارة.

بعجد المراجعجة واعتمجاد الإتلافش ل ججججججججججججج جل لجنجة للتخلص من الوثجائق بطرشقجة آمنجة وسجججججججججججججليمجة و يا مةجججججججججججججرة بجالب  جة   •

 ثائق. وتةمن إتلاف جامل للو 

تكتب اللجنة الم ججججججججرفة على الإتلاف محةججججججججرا رسججججججججميا وشتم ااحتفاظ بم في اارشججججججججي  مع عمل  سججججججججخ للمسججججججججؤولين   •

 المعنيين.  

 اعتماد مجلس الإدارة
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