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 مقدمة 

اصة صوص  ددار  حفظ  حدتاف  الصااق  اخهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخ

 بالجمعية.

 النطاق

ة حالمسؤحلين خص  رساا  قسسام قح ددارات الجمعيهذا الدليل جميع من يعمل لصوالح الجمعية حبالأيستهد  

 اة.طبي  حمتابعة ما يرد في هذه السياالتنظيذين حقمين مجلس الإدار  فيث تقع عليهم مسؤحلية ت

 إدارة الوثائق

 حتشمل الآتي:بمقر الجمعية،  يجب على الجمعية الافتظاظ بجميع الصااق  في مركز دداري

 الافقحة الأاااية للجمعية حقي لصاقح نظامية قخصرى 

 ؤاسين اً به بيانات كل من الأعضا  الماجل العضصية حالاشتراكات في الجمعية العمصمية مصضح

 قح غيرهم من الأعضا  حتاريخ انضمامه

  قة طريريخ بداية العضصية لكل عضص حتاريخ حمصضحاً به تا اجل العضصية في مجلس الادار

 اريخ الانتها  حالسببت اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( حيبين فيه

 اجل اجتماعات الجمعية العمصمية 

  اجل اجتماعات حسرارات مجلس الإدار 

 السجافت المالية حالبنكية حالعُهد 

 حالأصصل اجل الممتلكات 

 حالإيصوالات ملظات لحظ  كافة الظصاتير 

 اجل المكاتبات حالرااقل 

 اجل الزيارات 

 اجل التبرعات 

عية. حيجب رها حزار  العمل حالتنمية الاجتماتكصن هذه السجافت متصافقة سدر الإمكان مع قي نماذج تصود

 لمسؤحل عن ذلكخصتمها حترسيمها سبل الحظ  حيتصلى مجلس الإدار  تحديد ا
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 الاحتفاظ بالوثائق

 تقسيمات تقسمها دلى اللديها. حسد  يجب على الجمعية تحديد مد  فظ  لجميع الصااق  التي

 التالية:

o فظ  داقم 

o   انصات  4فظ  لمد 

o   انصات 01فظ  لمد  

 .يجب دعداد لاقحة تصضح نصع السجافت في كل سسم 

 لمصواقب اظا على الملظات من التلف عند ايجب الافتظاظ بنسخة دلكترحنية لكل ملف قح مستند فظ

ات حلسرعة ان حغيرها حكذلك لتصفير المسافطصفاخارجة عن الإراد  مثل النيران قح الأعاصير قح ال

 ااتعاد  البيانات

 ا شابههاسيرفرات الصولبة قح السحابية قح ميجب قن تحظ  النسخ الإلكترحنية في مكان آمن مثل ال 

 ن ع الصااق  حطلب المصظف لأي ملف ميجب قن تضع الجمعية لاقحة خصاصة بإجرا ات التعامل م

 كان الأرشيف حتهيئته حنظامه.تعل  بمالأرشيف حدعادتها حغير ذلك مما ي

 دم يسهل الرجصع للصااق  حلضمان ع يجب على الجمعية قن تحظ  الصااق  بطريقة منظمة فتى

 الصسصع في مظنة الظقدان قح السرسة قح التلف.

 إتلاف الوثائق

 اظ بها تي انتهت المد  المحدد  لاففتظيجب على الجمعية تحديد طريقة التخل  من الصااق  ال

 حتحديد المسؤحل عن ذلك.

 ظ بها ل  منها بعد انتها  مد  الافتظايجب دصدار مذكر  فيها تظاصيل الصااق  التي تم التخ

 حيصسع عليها المسؤحل التنظيذي حمجلس الإدار .

 ير مضر  ن الصااق  بطريقة آمنة حاليمة حغبعد المراجعة حاعتماد الإتاف ، تشكل لجنة للتخل  م

   كامل للصااق . بالبيئة حتضمن دتاف

 ع عمل نسخ م الأرشيفالافتظاظ به في  تكتب اللجنة المشرفة على الإتاف  محضرا رسميا حيتم

 للمسؤحلين المعنيين.  
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