
 

 

  

تلافهابالوثائق  الاحتفاظس ياسة )  وإ 

 (فتاة إلقصيم إلأهلية لجمعية 



 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 

Page 1 of 4 
 

 

 

 جدول إلمحتويات 

 2 .................................................................................................................................... مقدمة

 2 ................................................................................................................................... إلنطاق

دإرة إلوثائق  2 ............................................................................................................................ :إ 

 3 ..................................................................................................................... الاحتفاظ بالوثائق

تلاف إلوثائق  4 .......................................................................................................................... إ 

 خطأأ! إل شارة إلمرجعية غير معرّفة.............................................................................. إعتماد مجلس إل دإرة

 

  



 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 

Page 2 of 4 
 

 

 

 مقدمة

دإرة  تلاف إلوثائق إلخاصة بالجمعية. وحفظ وهذإ إلدليل يقدم إل رشادإت إلتي على إلجمعية إتباعها بخصوص إ   إ 

 

 إلنطاق 

دإرإت إلجمعية و إلمسؤولين  ن و أأمين إلتنفيذييس تهدف هذإ إلدليل جميع من يعمل لصالح إلجمعية و بالأخص رؤساء أأقسام أأو إ 

 مجلس إل دإرة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد في هذه إلس ياسة.

 

دإرة إلوثائق   :إ 

دإري بمقر إلجمعية  ، و تشمل إلآتي: يجب على إلجمعية الاحتفاظ بجميع إلوثائق في مركز إ 

  لوإئح نظامية أأخرى وأأيإللائحة إلأساس ية للجمعية. 

  لأعضاء و إفي إلجمعية إلعمومية موضحاً به بيانات كل من إلأعضاء إلمؤسسين أأو غيرهم من  والاشترأكات سجل إلعضوية

 إنضمامه.تاريخ 

 خاب / إلتزكية( سجل إلعضوية في مجلس إل دإرة موضحاُ به تاريخ بدإية إلعضوية لكل عضو وتاريخ و طريقة إكتسابها )بالنت

 .و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و إلسبب

  إلعمومية.سجل إجتماعات إلجمعية 

  مجلس إل دإرة وقرإرإتسجل إجتماعات. 

  وإلعهد. وإلبنكيةإلسجلات إلمالية 
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  وإلأصول.سجل إلممتلكات  

  وإل يصالت.ملفات لحفظ كافة إلفوإتير  

  وإلرسائلسجل إلمكاتبات.  

  سجل إلزيارإت 

  سجل إلتبرعات 

وترقيمها تمها خ  ويجب. وإلتنمية الاجتماعيةإلموإرد إلبشرية أأي نماذج تصدرها وزإرة تكون هذه إلسجلات متوإفقة قدر إل مكان مع 

 مجلس إل دإرة تحديد إلمسؤول عن ذلك.  ويتولى إلحفظ  قبل

 الاحتفاظ بالوثائق 

 مدة حفظ لجميع إلوثائق إلتي لديها. وقد تقسمها إلى إلتقس يمات إلتالية: ديجب على إلجمعية تحدي 

 حفظ دإئم-

 س نوإت  4حفظ لمدة -

 س نوإت  10حفظ لمدة -

 .عدإد لئحة توضح نوع إلسجلات في كل قسم  يجب إ 

  ل رإدة إيجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل ملف أأو مستند حفاظاً على إلملفات من إلتلف عند إلمصائب إلخارجة عن

 إس تعادة إلبيانات. ولسرعة إلمساحات  وغيرها وكذلك لتوفيرمثل إلنيرإن أأو الاعاصير أأو إلطوفان 

 .آمن مثل إلسيرفرإت إلصلبة أأو إلسحابية أأو ما شابهها  يجب أأن تحفظ إلنسخ الالكترونية في مكان أ
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  جرإءإت إلتعامل مع إلوثائق عادتها وإلموظف لأي ملف من إلأرش يف  وطلبيجب أأن تضع إلجمعية لئحة خاصة با  غير  وإ 

 نظامه. و وتهيئتهذلك مما يتعلق بمكان إلأرش يف 

  لفقدإن أأو عدم إلوقوع في مظنة إ ولضمان يجب على إلجمعية أأن تحفظ إلوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل إلرجوع للوثائق

 إلسرقة أأو إلتلف. 

تلاف إلوثائق  إ 

  عن ذلك. إلمسؤول وتحديديجب على إلجمعية تحديد طريقة إلتخلص من إلوثائق إلتي إنتهت إلمدة إلمحددة للاحتفاظ بها 

  صدإر مذكرة فيها تفاصيل إلوثائق إلتي تم إلتخلص منها بعد إنتهاء مدة الاحتفاظ بها سؤول إلتنفيذي عليها إلم  ويوقعيجب إ 

 إل دإرة. ومجلس

  آمنة  وإعتمادبعد إلمرإجعة تلاف  و غير مضرة بالبيئة و وسليمةإل تلاف، تشكل لجنة للتخلص من إلوثائق بطريقة أ تضمن إ 

 كامل إلوثائق.

  عنيين.الاحتفاظ به في الارش يف مع عمل نسخ للمسؤولين إلم  ويتمإللجنة إلمشرفة على إل تلاف محضرإً رسمياً تكتب 

 

 

 


