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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق و إتلافها

 
 :  مقدمة

هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة 

 . بالجمعية

 : النطاق 

هذا   و  يستهدف  الجمعية  إدارات  أو  أقسام  رؤساء  بالأخص  و  الجمعية  لصالح  يعمل  من  جميع  الدليل 

هذه  في  يرد  ما  متابعة  و  تطبيق  مسؤولية  عليهم  تقع  حيث  الإدارة  مجلس  أمين  و  التنفيذين  المسؤولين 

 . السياسة

  :إدارة الوثائق

 : الجمعية ، و تشمل الآتييجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر 

 . اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى •

سجل العضوية و الاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين   •

 . أو غيرهم من الأعضاء و تاريخ انضمامه 

سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحاُ به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ و طريقة   •

 . و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و السبب(  التزكية / بالانتخاب  ) اكتسابها 

 . سجل اجتماعات الجمعية العمومية •

 . سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة •

 . السجلات المالية والبنكية والعهد •

 . سجل الممتلكات والأصول •

 .  ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات •

 . سجل المكاتبات و الرسائل •

 سجل الزيارات   •

 سجل التبرعات   •



 

السجلات   هذه  التنمية  تكون  و  البشرية  الموارد  وزارة  تصدرها  نماذج  أي  مع  الإمكان  قدر  متوافقة 

 .  ويجب ختمها و ترقيمها قبل الحفظ و يتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.  الاجتماعية

 : الاحتفاظ بالوثائق 

 : وقد تقسمها الى التقسيمات التالية. يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها •

o  حفظ دائم 

o  سنوات   4حفظ لمدة 

o  سنوات   10حفظ لمدة 

 . يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم •

يجب الاحتفاظ بنسخة الكترونية لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف عند المصائب   •

كذلك لتوفير المساحات و  الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو الاعاصير أو الطوفان و غيرها و  

 . لسرعة استعادة البيانات

 . يجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها •

يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من   •

 . الأرشيف و إعادتها و غير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف و تهيئته و نظامه

يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق و لضمان عدم  •

 . الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف

 :  إتلاف الوثائق

للاحتفاظ بها وتحديد  يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة   •

 . المسؤول عن ذلك

يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع   •

 . عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة و غير مضرة  •

 . بالبيئة و تضمن إتلاف كامل الوثائق



L_」血」 と」nAn
aニユlj.6」 りol卜_五」l

lμ■」口 :こbL～ 浮 」lJ:メ」:ム血 喚 丼超iむ暉 l

(3361)J,メ :メεhコ :ヽぃ薗ヴl島ヴ:トロi"出‐薗:戸 J

こ■ ふ。♂ ■島 ツ|ひ ■上tエリ1静J〔→んロリiナ
^“

■光ソ|“,L亀メ 」14却lt壼盤
・

.晨■」|ど」J勢』

*****

も|。ツ|。」ゃ。td,|
」 ttO/V/ヽ A:む,い 』饉

`劇

,も|り|け_い.どL比」 0こ。ぃ劇 |。ふ 。L“ |,ti」と題
゛

FV・
Yt/ヽ /Υ・麟ぃ

'|

ら|り |けJ‐ 。″島

メリ|むゆ
:メ

|キ,(1メ 山リ

112 製メ109‐Ю 6理メ|ルメ| ,.lr,oll p-o-; - -roo,'llcrll g;!o dr,o-lljnJl , ;la-iejl
quFanmZh 

ρ
lメiュ面 i9_理9-0565232800J19⊇ .-0115232800国 Ё3b_mOquran― m.org.saザ 9j五」」1劉_藤 |










	917645298753d72811c135d0fc0d56607c28b637253445eeb78fb5af02d12634.pdf
	b3da23c5a260244fa16f6d25480438692e7810bb20e6ef2e30208038e0cab66d.pdf

