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 بسم الله الرحمن الرحيم 

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

  التنفيذين  والمستوولن  الجمعية  إدارات أو  أقستام  رؤستا   وبالأخص  الجمعية لصتاح يعمل  من  جميع  الدليل هذا يستتهدف

 .السياسة هذه في  يرد ما  ومتابعة تطبيق   مسوولية  عليهم تقع حيث  الإدارة مجلس وأمن

 :الآتي وتشمل  الجمعية، بمقر إداري مركز في الوثائق  بجميع  الجمعية تحتفظ

   العام  المدير مكتب في  تحفظ  أخرى نظامية لوائح  وأي  للجمعية الأساسية اللائحة •

 اكتستتتتتتا ا وطريقة وتاريخ  لكل عضتتتتتتو  العضتتتتتتوية  بداية تاريخ به  موضتتتتتتحا  الإدارة  مجلس في العضتتتتتتوية  ستتتتتتجل •

 العام  المدير  مكتب في الانتها  والسبب.( تحفظ تاريخ فيه ويبن التزكية(/   )بالانتخاب

  الأعضتتتا   من   غيرهم أو  الموستتتستتتن الأعضتتتا   من   موضتتتحا  العمومية  الجمعية في  والاشتتتااكات  العضتتتوية  ستتتجل •

 ) العضوية  إدارة في  تحفظ). انضمامهم وتاريخ

 ) العام  المدير  مكتب في تحفظ).  العمومية  الجمعية  اجتماعات سجل •

 ) العام  المدير مكتب  في تحفظ).  الإدارة مجلس  وقرارات  اجتماعات سجل •

 ) المالية  الإدارة في تحفظ). والعُهد والبنكية المالية  السجلات •

 ) المالية  الإدارة في تحفظ). والأصول  الممتلكات سجل •
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 ) المالية الإدارة في تحفظ). والإيصالات  الفواتير كافة  لحفظ  ملفات •

 ) الإدارية الخدمات  إدارة في تحفظ).  والرسائل المكاتبات سجل •

 ختمها ويجب  الاجتماعية،  والتنمية العمل وزارة تصتتتتتتتدرها  نماذج أي مع  الإمكان  قدر  متوافقة  الستتتتتتتجلات هذه تكون

 .الحفظ قبل وترقيمها

 :كالتالي  والمستندات الوثائق  حفظ يتم •

 ) والرئيسية الرسمية )الوثائق دائم   حفظ (1

 ) المالية الوثائق )  سنوات  5  عن  تقل لا لمدة حفظ (2

 ) الإدارية الوثائق )  سنوات 5 لمدة حفظ (3

  عن  الخارجة المصتتتائب  عند التلف  من  الملفات  على  حفاظا  مستتتتند  أو  ملف لكل  إلكاونية  بنستتتخة الاحتفاظ •

 .البيانات استعادة ولسرعة المساحات لتوفير وكذلك وغيرها الطوفان  أو الأعاصير أو  النيران  مثل  الإرادة

 .شا ها ما أو السحابية  أو  الصلبة  السيرفرات مثل  آمن   مكان في الإلكاونية النسخ تحفظ •

 أو  السترقة أو الفقدان  مظنة في الوقوع عدم ولضتمان  للوثائق   الرجوع  يستهل  حتى  منظمة بطريقة الوثائق  تحفظ •

 .التلف
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 .المالية الشوون  مدير السياسة  هذه   عن المسوول  الشخص   يكون •

 عام مدير عليها  ويوقع  ا  مدة الاحتفاظ   انتها   بعد  منها  التخلص   تم  التي  الوثائق  تفاصيل   فيها  مذكرة   إصدار •

 . الجمعية

 بالبيئة   مضرة  وغير  آمنة وسليمة بطريقة  الوثائق   من  للتخلص  لجنة   تشكل  الإتلاف،  واعتماد  المراجعة   بعد •

 . للوثائق  كامل  فإتلا  وتضمن 

 للمسوولن  نسخ  عمل مع الأرشيففي   به  الاحتفاظ   رسميا ويتم  محضرا  الإتلاف  على  المشرفة  اللجنة   تكتب •

 المعنين 
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