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 مقدمة 
 ھذا الدلیل یقدم الإرشادات التي على الجمعیة اتباعھا بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعیة. 

 
 النطاق  

یستھدف ھذا الدلیل جمیع من یعمل لصالح الجمعیة و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعیة و المسؤولین التنفیذین و 

 أمین مجلس الإدارة حیث تقع علیھم مسؤولیة تطبیق و متابعة ما یرد في ھذه السیاسة. 

 
  :إدارة الوثائق

 ، و تشمل الآتي: یجب على الجمعیة الاحتفاظ بجمیع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعیة

  لوائح نظامیة أخرى  وأي اللائحة الأساسیة للجمعیة . 

   في الجمعیة العمومیة موضحاً بھ بیانات كل من الأعضاء المؤسسین أو غیرھم    الاشتراكات سجل العضویة و

 .من الأعضاء و تاریخ انضمامھ 

  اكتسابھا طریقة  و  وتاریخ  عضو  لكل  العضویة  بدایة  تاریخ  بھ  موضحاُ  الإدارة  مجلس  في  العضویة  سجل 

 . (بالانتخاب / التزكیة) و یبین فیھ بتاریخ الانتھاء و السبب

  العمومیة.سجل اجتماعات الجمعیة 

  مجلس الإدارة  وقراراتسجل اجتماعات . 

  والعھد. والبنكیةالسجلات المالیة 

  والأصول.سجل الممتلكات   

  والإیصالات.ملفات لحفظ كافة الفواتیر   

 سجل المكاتبات و الرسائل.   

   سجل الزیارات 

   سجل التبرعات 

  ویجب الاجتماعیة.    التنمیة  الموارد البشریة وتكون ھذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرھا وزارة  

   تولى مجلس الإدارة تحدید المسؤول عن ذلك.یختمھا و ترقیمھا قبل الحفظ و 

 
 الاحتفاظ بالوثائق  

 مدة حفظ لجمیع الوثائق التي لدیھا. وقد تقسمھا الى التقسیمات التالیة:  دیجب على الجمعیة تحدی 

o  حفظ دائم 
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o  سنوات   ٤حفظ لمدة 

o  سنوات  ١٠حفظ لمدة 

 .یجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم 

   یجب الاحتفاظ بنسخة الكترونیة لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة

عن الإرادة مثل النیران أو الاعاصیر أو الطوفان و غیرھا و كذلك لتوفیر المساحات و لسرعة استعادة 

 البیانات. 

  .یجب أن تحفظ النسخ الالكترونیة في مكان آمن مثل السیرفرات الصلبة أو السحابیة أو ما شابھھا 

  یجب أن تضع الجمعیة لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من الأرشیف

 و إعادتھا و غیر ذلك مما یتعلق بمكان الأرشیف و تھیئتھ و نظامھ. 

  یجب على الجمعیة أن تحفظ الوثائق بطریقة منظمة حتى یسھل الرجوع للوثائق و لضمان عدم الوقوع في

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.  
 

 إتلاف الوثائق 
   بھا المدة المحددة للاحتفاظ  انتھت  التي  الوثائق  التخلص من  الجمعیة تحدید طریقة    وتحدید یجب على 

 المسؤول عن ذلك. 

   علیھا   ویوقع یجب إصدار مذكرة فیھا تفاصیل الوثائق التي تم التخلص منھا بعد انتھاء مدة الاحتفاظ بھا

 الإدارة.  ومجلسالمسؤول التنفیذي 

   الوثائق بطریقة آمنة    واعتماد بعد المراجعة للتخلص من  و غیر مضرة    وسلیمةالإتلاف، تشكل لجنة 

 بالبیئة و تضمن إتلاف كامل الوثائق. 

   ًرسمیا محضراً  الإتلاف  على  المشرفة  اللجنة  نسخ    ویتم تكتب  عمل  مع  الارشیف  في  بھ  الاحتفاظ 

 للمسؤولین المعنیین. 


