


مقدمة•
النطاق•
إدارة الوثائق•
الاحتفاظ بالوثائق•
إتلاف الوثائق•
اعتماد مجلس الإدارة•



مقدمة
.بالجمعيةالخاصةقالوثائإتلافوحفظوإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

النطاق
المسؤولينوالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءبالأخصوالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف
.السياسةههذفييردمامتابعةوتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسأمينوالتنفيذين

الوثائقإدارة
:الآتيتشملوالجمعية،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب
.أخرىنظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
غيرهمأوؤسسينالمالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا  العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

.انضمامهتاريخوالأعضاءمن
اكتسابهاريقةوطوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا  الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

.السببوالانتهاءبتاريخفيهيبينو(التزكية/بالانتخاب)
.العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•
.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•
.والعهدوالبنكيةالماليةالسجلات•
.والأصولالممتلكاتسجل•
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•
.الزياراتسجل•
.التبرعاتسجل•

،الاجتماعيةالتنميةوالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون
.ذلكعنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسيتولىوالحفظقبلترقيمهاوختمهاويجب



بالوثائقالاحتفاظ
:التاليةسيماتالتقإلىتقسمهاوقد،لديهاالتيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب•
دائمحفظ❑
سنوات4لمدةحفظ❑
سنوات10لمدةحفظ❑

.قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب•
الخارجةالمصائبندعالتلفمنالملفاتعلىحفاظا  مستندأوملفلكلالكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

استعادةةلسرعوالمساحاتلتوفيركذلكوغيرهاوالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعن
.البيانات

.شابههاماوأالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالالكترونيةالنسختحفظأنيجب•
الأرشيفمنملفلأيالموظفطلبوالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•

.نظامهوتهيئتهوالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكغيروإعادتهاو
فيالوقوععدممانلضوللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنة

الوثائقإتلاف
المسؤولوتحديدبهافاظللاحتالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.ذلكعن
عليهاويوقعبهافاظالاحتمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•

.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤول
وبالبيئةمضرةغيرووسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد•

.الوثائقكاملإتلافتضمن
للمسؤوليننسخعملعمالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميا  محضرا  الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•

.المعنيين
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