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 مقدمة

 الوثائق الخاصة بالجمعية. وإتلاف وحفظهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة 

 

 النطاق 

  وداين  التنفيذي  والمستتتتتتتتتت و رؤستتتتتتتتتتا  داستتتتتتتتتتام دو إدارات الجمعية   وبالأخصيستتتتتتتتتتلددف هذا الدليل مميل ال يعمل لصتتتتتتتتتتال  الجمعية  

 اا يرد في هذه السياسة. واتابعةاجلس الإدارة حيث تقل عليدم اس ولية تطبيق 

 

  :إدارة الوثائق

 الآتي: وتشمل ،الد آالكتروني في اجلدو  الجمعيةيجب على الجمعية الاحتفاظ بجميل الوثائق في اركز إداري بمقر 

 اللائحة الأساسية للجمعية ودي لوائح نظااية دخرى. •

 بي بيانات  ل ال الأعةتتتا  الم ستتتستتتين دو ضيرهم ال الأعةتتتا    والاشتتتترا اتستتتجل العةتتتو ة   •
ه
في الجمعية العمواية اوضتتت ا

 انةمااي. وتار خ

 بي تار خ بداية العةتتتتتتتتو ة ل ل عةتتتتتتتتو وتار خ  •
 
اكتستتتتتتتتاندا ببالانتخا      وطر قةستتتتتتتتجل العةتتتتتتتتو ة في اجلس الإدارة اوضتتتتتتتت ا

 .والسببفيي بتار خ الانلدا   و بينالتزكية( 

 سجل امتماعات الجمعية العمواية. •

 سجل امتماعات وارارات اجلس الإدارة. •

 السجلات المالية والبنكية والعهد. •

 سجل الممتل ات والأصو .  •

 الفات ل فظ  افة الفواتير والإيصالات.  •

 . والرسائلسجل الم اتبات  •

 سجل الز ارات  •

 سجل التبرعات  •

  وترايمهاالامتماعية. و جب ختمها    والتنميةت ون هذه الستتجلات اتوافقة ادر الإا ان ال دي نما ت تصتتدرها و ارة الموارد البشتتر ة  

 اجلس الإدارة تحديد المس و  عل  لك.  و تولىابل ال فظ 
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 الاحتفاظ بالوثائق 

 يجب على الجمعية تحديد ادة حفظ لجميل الوثائق التي لديدا. واد تقسمها الى التقسيمات التالية: •

o حفظ دائم 

o  سنوات  4حفظ لمدة 

o  سنوات  10حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة توض  نوع السجلات في  ل اسم. •

 على الملفات ال التلس عند المصتتتتتتائب الخارمة عل الإرادة   •
ه
يجب الاحتفاظ بنستتتتتتخة الكترونية ل ل الس دو استتتتتتتند حفااا

 استعادة البيانات. ولسرعةلتوفير المساحات  وكذلك وضيرهااثل النيران دو الاعاصير دو الطوفان 

 يجب دن تحفظ النسخ الالكترونية في ا ان آال اثل السيرفرات الصلبة دو الس ابية دو اا شاندها. •

  وضير  وإعادتداالمواس لأي الس ال الأرشتتتتيس   وطلبيجب دن تةتتتتل الجمعية لائحة خاصتتتتة بامرا ات التعاال ال الوثائق  •

 .ونظااي وتديئتي لك اما يتعلق بم ان الأرشيس 

عدم الواوع في اظنة الفقدان    ولةتتمانيجب على الجمعية دن تحفظ الوثائق بطر قة انظمة حتى يستتهل الرموع للوثائق   •

 دو السراة دو التلس. 

 

 

 إتلاف الوثائق

 يجب على الجمعية تحديد طر قة التخلص ال الوثائق التي انلدت المدة الم ددة للاحتفاظ ندا وتحديد المس و  عل  لك. •

يجتتب إصتتتتتتتتتتتتتتدار اتتذكرة فيدتتا تفتتاصتتتتتتتتتتتتتيتتل الوثتتائق التي تم التخلص ايدتتا بعتتد انلدتتا  اتتدة الاحتفتتاظ ندتتا و وال عليدتتا المستتتتتتتتتتتتت و    •

 التنفيذي واجلس الإدارة.

إتلاف   وتةملاةرة بالبيئة   وضيربعد المرامعة واعتماد الإتلاف، تش ل لجنة للتخلص ال الوثائق بطر قة آانة وسليمة  •

  اال الوثائق.

 و تم الاحتفاظ بي في الارشيس ال عمل نسخ للمس ولين المعنيين. •
ه
 رسميا

ه
 تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف احةرا
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 اعتماد مجلس الإدارة

 .2024  12  11( في دورتي ب الأولى(  هذه السياسة في      .24-5اعتمد اجلس إدارة الجمعية في الامتماع ب

 المس و  ادة ال فظ اسم السجل م

 المدير التنفيذي حفظ دائم للجمعية واي لوائح نظااية اخرى  اللائحة الاساسية 1

 المدير التنفيذي سنوات 10 سجل العةو ة والاشترا ات في الجمعية العمواية 2

 المدير التنفيذي سنوات 4 سجل العةو ة في اجلس الادارة 3

 المدير التنفيذي سنوات 10 سجل امتماعات الجمعية العمواية 4

 المدير التنفيذي سنوات 10 سجل امتماعات وارارات اجلس الادارة 5

 التنفيذيالمدير  سنوات 10 السجلات المالية والبنكية والعهد 6

 المدير التنفيذي حفظ دائم سجل الممتل ات والاصو   7

 المدير التنفيذي سنوات 4 سجل الايصالات والفات ل فظ  افة الفواتير 8

 المدير التنفيذي سنوات 4 سجل الم اتبات والرسائل 9

 المدير التنفيذي حفظ دائم سجل الز ارات 10

 التنفيذيالمدير  سنوات 10 سجل التبرعات 11


