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

 النطاق
  والمستتتتتتتتتت ول  رؤستتتتتتتتتتا  داستتتتتتتتتتام دو إدارات الجمعية    وبالأخصيستتتتتتتتتتلددف هذا الدليل مميل مل يعمل لصتتتتتتتتتتال  الجمعية  

 ما يرد في هذه السياسة.  ومتابعةمجلس الإدارة حيث تقل عليدم مس ولية تطبيق  ودم  التنفيذيل 

  إدارة الوثائق

 الآتي:   وتشمل الجمعية،يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميل الوثائق في مركز إداري بمقر 

 اللائحة الأساسية للجمعية ودي لوائح نظامية دخرى.  ▪

 به بيانات كل مل الأعضا  الم سس   دو غ رهم   والاشتراكاتسجل العضوية   ▪
ً
في الجمعية العمومية موضحا

 انضمامه.   وتاريخمل الأعضا  

وتاريخ   ▪ لكل عضو  العضوية  بداية  تاريخ  به   
ُ
الإدارة موضحا في مجلس  العضوية  اكتسابدا    وطريقةسجل 

 . والسببفيه بتاريخ الانلدا    ويب  )بالانتخاب / التزكية( 

 سجل امتماعات الجمعية العمومية. ▪

 سجل امتماعات وارارات مجلس الإدارة.  ▪

 السجلات المالية والبنكية والعهد.  ▪

 سجل الممتلكات والأصول.   ▪

 ملفات لحفظ كافة الفوات ر والإيصالات.   ▪

 . والرسائلسجل المكاتبات   ▪

 سجل الزيارات   ▪

 سجل التبرعات   ▪

 . والتنمية الامتماعيةتكو  هذه السجلات متوافقة ادر الإمكا  مل دي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشرية 

  مجلس الإدارة تحديد المس ول عل ذلك.  ويتولىابل الحفظ  وترايمهاويجب ختمها  



 

 

 

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

 
 يجب على الجمعية تحديد مدة 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 كل اسم.  •

 على الملفتات مل التلع عنتد المصتتتتتتتتتتتتتتائتب   •
ً
يجتب الاحتفتاظ بخستتتتتتتتتتتتتختة الكترونيتة لكتل ملع دو مستتتتتتتتتتتتتتنتد حفتابتا

  ولستتتتتتتتتتتتترعتةلتوف ر المستتتتتتتتتتتتتتاحتتات   وكتتذلتتك  وغ رهتتاالختتارمتتة عل الإرادة ملتتل الن را  دو الاعتتاصتتتتتتتتتتتتت ر دو الطوفتتا   

 استعادة البيانات. 

 يجب د  تحفظ الخسخ الالكترونية في مكا  آمل ملل الس رفرات الصلبة دو السحابية دو ما شابدها.  •

الموبع لأي ملع مل الأرشيع    وطلبيجب د  تضل الجمعية لائحة خاصة بإمرا ات التعامل مل الوثائق   •

 . ونظامه وتديئتهذلك مما يتعلق بمكا  الأرشيع  وغ ر وإعادتدا

عدم الواوع في   ولضتتما يجب على الجمعية د  تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستتهل الرموع للوثائق   •

 مظنة الفقدا  دو السراة دو التلع. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 إتلاف الوثائق

يجتب على الجمعيتة تحتديتد طريقتة التخلص مل الوثتائق التي انلدتا المتدة اححتددة للاحتفتاظ بدتا وتحتديتد  •

 المس ول عل ذلك.

يجتب إصتتتتتتتتتتتتتدار متذكرة فيدتا تفتاصتتتتتتتتتتتتتيتل الوثتائق التي تم التخلص ميدتا بعتد انلدتا  متدة الاحتفتاظ بدتا ويوال  •

 عليدا المس ول التنفيذي ومجلس الإدارة.

بعد المرامعة واعتماد الإتلاف، تشتتتتتتكل لجنة للتخلص مل الوثائق بطريقة آمنة وستتتتتتليمة و غ ر مضتتتتتترة  •

 إتلاف كامل الوثائق. وتضملبالبيئة 

 ويتم الاحتفاظ به في الارشتتتتتتتتتتتيع مل عمل  ستتتتتتتتتتتخ  •
ً
 رستتتتتتتتتتتميا

ً
تكتب اللجنة المشتتتتتتتتتتترفة على الإتلاف محضتتتتتتتتتتترا

 للمس ول   المعني  .
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 رئيس مجلس الإدارة 

 

 حبيب نايف اباقرين                                                                                 

 

 



 

 

 


