
 الاحتفاظ سياسة 
 بالوثائق وإتلافها 

 
 مقدمة 

 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية 
 النطاق
هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين التنفيذين وأمينينين سلينين  يستهدف  

 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 ويشمل الآتي : 
 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى . -

به تاريخ بداية بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غينينمهم مينينن لاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً  اسجل العضوية و  -
 الأعضاء وتاريخ انضمامه .

( بالانتخينا    التزكيينة سجل العضوية في سل  الإدارة موضحاً بينينه تاريينينخ بدايينينة العضينينوية لتاينينل عضينينو وتاريينينخ )ريقينينة اكتسينينا ا   -
 ويبين فيه تاريخ الانتهاء والسبب . 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية .  -

 سجل اجتماعات وقرارات سل  الإدارة . -

 السجلات المالية والبنتاية والأصول .  -

 ملفات لحفظ كافة الفواتم والإيصالات . -

 سجل المتاتبات والرسائل . -

 سجل الزيارات . -

 سجل التبرعات . -

ويجينينينب ختمهينينينا  ةتتاينينينوذ هينينينذه السينينينجلات متوافقينينينة قينينيندر الإمتاينينيناذ مينينينع أي مينينينالت تصينينيندرها ويارة العمينينينل والتنميينينينة الاجتماعيينينين  -
 وترقيمها قبل الحفظ ويتولى سل  الإدارة تحديد المسؤول عن للك . 



 الاحتفاظ بالوثائق
 -يجب على الجمعية تحديد مدرة حفظ الوثائق التي لديها ، وقد التقسيمات التالية :

 ما يخص أعمال الحسابات والشؤوذ المالية ومحاضر سال  الإدارة وما يتعلق  ا .حفظ دائم  -

 الطالبات المقدمة للجمعية والتي لم يوافق عليها .سنوات  4حفظ لمدة  -

 الصادر والوارد . لحفظ لمدة عشر سنوات -

 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم . 
عينينن الإرادة م ينينل حفاظينيناً علينينى الملفينينات مينينن التلينين  عنينيند المصينينائب الخارجينينة يجينينب الاحتفينيناظ بنسينينخة إلتاترونيينينة لتاينينل ملينين  أو مسينينتند 

 . تالنماذ أو الأعاصم أو الطوفاذ وغمها وكذلك لتوفم المساحات ولسرعة استعادة البيانا
 يجب أذ تحفظ النسخ الإلتاترونية في متااذ آمن م ل السمفرات الصلبة أو السحابية أو ما شا ها .

خاصينينة رجينينراءات التعامينينل مينينع الوثائينينق و)لينينب الموظينين  لأي ملينين  مينينن الأرشينيني  وإعاد ينينا وغينينم  يجينينب علينينى الجمعيينينة أذ تضينينع لائحينينة
  للك مما يتعلق بمتااذ الأرشي  و يئته ونظامه .

 أو التعرض للتل   اأذ تحفظ الوثائق بطريقة منظمة ليسهل الرجوع إليها ولضماذ عدم فقدانها أو سرقته يجب أذ على الجمعية
 إتلاف الوثائق 

 يجب على الجمعية تحديد )ريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ  ا وتحديد المسؤول عن للك .  - 1
يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مينيندة الاحتفينيناظ  ينينا ويوقينينع عليهينينا المسينينؤول التنفيينينذي   -  2

  وسل  الإدارة .
بعد المراجعة واعتماد الإتلاف تشتال لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغم مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامينينل   -  3

 للوثائق .
 المعنيين .تتاتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً رسمياً ويتم الاحتفاظ به في الأرشي  مع عمل نسخ للمسؤولين  - 4
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