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 مقدمة 

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

 النطاق 

إدارات الجمعية و المستوولن  التنفيذي  و امن   يستهددف هذا الدليل ممي  م  يعمل لصتالا الجمعية و باص ر راءتاق امستام او  

 مجلس الإدارة حيث تق  عليدم مسوولية تطبيق و متابعة ما يرد في هذه السياءة.

  :إدارة الوثائق

 ، و تشمل الآتي:  يجب على الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية

 . لوائح نظامية ا رى   واياللائحة اصءاءية للجمعية   •

 به بيانات كل م  اصعضاق الموءسن  او غنرهم م  اصعضاق و تاريخ    الاشتراكاتسجل العضوية و   •
ً
في الجمعية العمومية موضحا

 .انضمامه 

 به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ و طريقة اكتسابدا )بالانتخاب / التزكية( و   •
ُ
سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحا

 . يبن  فيه بتاريخ الانهداق و السبب

 العمومية. سجل امتماعات الجمعية  •

 .مجلس الإدارة ومراراتسجل امتماعات  •

 والعهد.  والبنكيةالسجلات المالية  •

   واصصول.سجل الممتلكات   •

  والإيصالات.ملفات لحفظ كافة الفواتنر   •

   . سجل المكاتبات و الرءائل  •

 سجل الزيارات   •

 سجل التبرعات   •
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 تمها و ترميمها مبل    ويجبالامتماعية.    التنمية  الموارد البشرية وتكو  هذه السجلات متوافقة مدر الإمكا  م  اي نماذج تصدرها وزارة  

   تولى مجلس الإدارة تحديد المسوول ع  ذلك.ي الحفظ و  

 الاحتفاظ بالوثائق  

 مدة حفظ لجمي  الوثائق التي لديدا. ومد تقسمها الى التقسيمات التالية:  ديجب على الجمعية تحدي •

o حفظ دائم 

o  ءنوات  4حفظ لمدة 

o  ءنوات  10حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة توضا نوع السجلات في كل مسم.  •

 على الملفات م  التلأ عند المصتتائب الخارمة ع  الإرادة م ل   •
ً
يجب الاحتفاظ بنستتخة الكترونية لكل ملأ او مستتتند حفاعا

 الننرا  او الاعاصنر او الطوفا  و غنرها و كذلك لتوفنر المساحات و لسرعة اءتعادة البيانات. 

 يجب ا  تحفظ النسخ الالكترونية في مكا  آم  م ل السنرفرات الصلبة او السحابية او ما شابدها.  •

يجب ا  تضتتتتت  الجمعية لائحة  اصتتتتتة بتمراقات التعامل م  الوثائق و طلب الموعأ صي ملأ م  اصرشتتتتتيأ و إعاد دا و غنر  •

 ذلك مما يتعلق بمكا  اصرشيأ و  ديئته و نظامه. 

يجب على الجمعية ا  تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستتتتتتتتتهل الرموع للوثائق و لضتتتتتتتتتما  عدم الوموع في مظنة الفقدا    •

 او السرمة او التلأ. 

 

 إتلاف الوثائق 

المستتتتتتتتتتتتتوول ع     وتحتتديتتديجتتب على الجمعيتتة تحتتديتتد طريقتتة التخلر م  الوثتتائق التي انهدتتل المتتدة ااحتتددة للاحتفتتاظ بدتتا   •

 ذلك.

عليدتا المستتتتتتتتتتتتتوول    ويوم يجتب إصتتتتتتتتتتتتتتدار متذكرة فيدتا تفتاصتتتتتتتتتتتتتيتل الوثتائق التي تم التخلر م دتا بعتد انهدتاق متدة الاحتفتاظ بدتا   •

 الإدارة. ومجلسالتنفيذي 



 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 

4 
 

ــ ا    ـــــ ــف ظ   ـــ ـــــ سياســـ

ــ ا  ـــــ ــتلااــ ت    ـــ ـــــ  بالـــ

 

و غنر مضتتتتتتترة بالبضمة و تضتتتتتتتم     وءتتتتتتتليمةالإتلاف، تشتتتتتتتكل لجنة للتخلر م  الوثائق بطريقة آمنة    واعتمادبعد المرامعة   •

 إتلاف كامل الوثائق.

•  
ً
 رءميا

ً
 الاحتفاظ به في الارشيأ م  عمل نسخ للمسوولن  المعنين . ويتمتكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا
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الإدارة  مجلس اعتماد  

 المنعقدة( 3)  لمجلس الإدارة في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته ظ بالوثائق وإتلافهاسياسة الاحتفا اعتماد  تم 

 .م 15/07/2023 تاريخب
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