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آلية الاحتفاظ
بالوثائق واتلافها
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تمهيد
ســعياً مــن إدارة الجمعيــة علــى ترســيخ مبــادئ العمــل المؤسســي، وحرصهــا علــى 
تفعيــل معاييــر الجــودة المؤسســية العالميــة، جــاءَ الاهتمــام بجانــب الوثائــق الإدارية 

والمؤسســية بالجمعيــة مــن خــال هــذه السياســة.

نطاق السياسة:
يدخــلُ فــي نطــاق السياســة : كل الوثائــق الإداريــة والمؤسســية المتعلقــة بجمعيــة 

مــة مــن : أســرة ببريــدة ، ســواء كانــت هــذه الوثائــق مقدَّ
• - الموظفين .	
• - المستفيدين.	
• - المخاطبات الإدارية.	
• - المخاطبات الخاصة والسرية الواردة للجمعية.	

جهة الاختصاص:
ــة  ــة الدائم ــا كل إدارات الجمعي ــي به ــإنَّ المعن ــة ف ــذه السياس ــمولية ه ــراً لش نظ

والمســتمرة.
وكذلكَ : كل من يدير للجمعية عماً جزئياً في وقتٍ موسمي.

ولرئيــس الإدارة أو رئيــس المشــروع أن يقــوم بتفويــض مــن يــراهُ مناســباً ،مــع بقــاء 
المســؤولية والمســاءلة عليه.

أنواع الوثائق في الجمعية:
تنقسم الوثائق في الجمعية إلى قسمين:

القسم الأول: وثائق يجب أن تحفظ، ولا يجوز إتلافها، ومن ذلكَ:
الائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى

ســجل العضويــة والاشــتراكات فــي الجمعيــة العموميــة موضحــاً بــه بيانــات كل مــن 
الأعضــاء المؤسســين أو غيرهــم مــن الأعضــاء وتاريــخ انضمامــه

ســجل العضويــة فــي مجلــس الادارة موضحــاً بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو 
ــاء  ــخ الانته ــه بتاري ــن في ــة( ويبي ــاب / التزكي ــابها )بالانتخ ــة اكتس ــخ وطريق وتاري

والســبب
- سجل اجتماعات الجمعية العمومية	 
- سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة	 
- السجات المالية والبنكية والعُهد	 
- سجل الممتلكات والأصول	 
- ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات	 
- سجل المكاتبات والرسائل	 
- سجل الزيارات	 
- سجل التبرعات	 
- محاضر الاجتماعات للإدارة التنفيذية	 
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القسم الثاني: وثائق يمكنُ الاستغناء عنها، وهي:
وهي الوثائق الثانوية ،وهذه يترك الأمر فيها للإدارة المعنية في تقدير ذلك.

فترة الاحتفاظ بالوثائق:
مما سبقَ تبينَّ أنَّ الوثائق على قسمين:

القســم الأول: هــذه لا يجــوزُ إتافهــا تمامــاً ؛ لأهميتهــا فــي تطويــر العمــل الإداري 
بالجمعيــة، مــن خــال الرجــوع إليهــا بشــكلٍ دائــم أو متقطــع.

ــة  ــي: يجــوز الاســتغناء عنهــا، وهــذه تقديرهــا لرئيــس الوحــدة الإداري القســم الثان
ــى الأقــل عامــاً كامــاً. ــة ، لكــن يجــب أن تبقــى عل بالجمعي

 إجراءات الإتلاف:
بعدَ مضي الفترة المحددة، يتم وضع ما يلي عندَ الإتاف:

إفادة من رئيس الوحدة بعدد المتلفات وأرقامها.
يجــب أن يتــم تلخيــص لهــذه الوثائــق فــي رســوم بيانيــة أو محتــوى نصــي ، وهــذه 

يجــب حفظهــا لــدى إدارة الوحــدة.
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