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مقدمة:
هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة 

بالجمعية.

النطاق:
ــة  ــة وبالأخــص رؤســاء أقســام أو إدارات الجمعي ــح الجمعي ــع مــن يعمــل لصال يســتهدف هــذا الدليــل جمي
والمســؤولين التنفيذيــن وأميــن مجلــس الإدارة حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق ومتابعــة مــا يــرد فــي 

هذه السياسة.

إدارة الوثائق:
يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة. 
ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.

●
●

●

●
●
●
●
●
●
●
●

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. 
الأعضــاء  مــن  كل  بيانــات  بــه  موضحــاً  العموميــة  الجمعيــة  فــي  والاشــتراكات  العضويــة  ســجل 

المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامه. 
ســجل العضويــة فــي مجلــس الادارة موضحــاً بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو وتاريــخ وطريقــة 

اكتسابها (بالانتخاب / التزكية) ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب. 
سجل اجتماعات الجمعية العمومية. 

سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. 
السجلات المالية والبنكية والعُهد. 

سجل الممتلكات والأصول. 
ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 

سجل المكاتبات والرسائل. 
سجل الزيارات. 

سجل التبرعات.
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يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق التــي لديهــا. وقــد تقســمها إلــى التقســيمات 
التالية:

 
يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم. 

عنــد  التلــف  مــن  الملفــات  علــى  أو مســتند حفاظــا  ملــف  لــكل  إلكترونيــة  بنســخة  الاحتفــاظ  يجــب 
المصائــب الخارجــة عــن الإرادة مثــل النيــران أو الأعاصيــر أو الطوفــان وغيرهــا وكذلــك لتوفيــر المســاحات 

ولسرعة استعادة البيانات. 
يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها. 

يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق وطلــب الموظــف لأي ملــف مــن 
الأرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه. 

يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق ولضمــان عــدم 
الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.
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يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة المحــددة للاحتفــاظ بهــا 
وتحديد المسؤول عن ذلك. 

يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا 
ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة. 

بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــلاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة وســليمة وغيــر 
مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.  

تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــلاف محضــرا رســميا ويتــم الاحتفــاظ بــه فــي الارشــيف مــع عمــل نســخ 
للمسؤولين المعنيين.  

 ☑ حفظ دائم 
 ☑ حفظ لمدة ٤ سنوات  

 ☑ حفظ لمدة ١٠ سنوات 

الاحتفاظ بالوثائق:

إتلاف الوثائق:
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