
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة  

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 



 

 

 

 النطاق :  •

ومستتلولين أو م ءاإ إراءا     م ير تنفي يالجمعية من  لصتتال  يعمل من جميع الستتياستتة تستتته ه ه   -أ

 .السياسة ه   في يرر ما ومتابعة تطبيق مسؤولية عليهم وءؤساإ أقسام وموظفين وكل من تقع

 إرارة الوثائق :  -ب

 :    وتشمل الجمعية أو عن طريق الأرشفة الإلكترونية   بمقر  إراري  مركز  في  الوثائق  بجميع  الاحتفاظ  يجب  -   

 . أخرى نظامية لوائ  وأي للجمعية الأساسية اللائحة -1

 المؤستتستتين   الأعضتتاإ من كل بيانا  به موضتتحا   العمومية الجمعية في والاشتتتراكا  العضتتوية ستتجل -2

 . انضمامهم  وتاريخ أو غيرهم من الأعضاإ

 وطريقة اكتستتتتابها   عضتتتتو لكل العضتتتتوية ب اية تاريخ به موضتتتتحا   الارارة مجلس في ستتتتجل العضتتتتوية -3

 . والسبب الانتهاإ بتاريخ فيه ويبين ) بالانتخاب أو التزكية (

 . العمومية الجمعية سجل اجتماعا  -4

 . الإرارة مجلس راءا وق اجتماعا  سجل -5

 . والعه  والبنكية المالية السجلا  -6

 . والأصول الممتلكا  سجل -7

 . والإيصالا  الفواتير كافة لحفظ ملفا  -8

 . والرسائل المكاتبا  سجل -9

 . الزياءا  سجل -10

 . التبرعا  سجل -11

 للجمعية  .أي سجل يوجه بحفظه رئيس مجلس الإرارة أو الأمين العام  -12

الاجتماعية   الموارر البشتترية والتنمية  وزارة  تصتت رها  نماذج  أي  مع  الإمكان  ق ر  متوافقة  الستتجلا   ه    تكون   -13

 . والمسؤول عن ذلك أمين عام الجمعية   الحفظ  قبل  وترقيمها  ويجب ختمها  

 : الاحتفاظ بالوثائق •

 : يلي  ما  إلى  تقسيمها  ل ي الجمعيةوتم  التي  الوثائق  الحفظ) إلكتروني أو الورقي ( لجميع  م ة  تح ي   تم   - 1

 : رائم ويشمل ما يلي حفظ -أ

 . أخرى نظامية لوائ  وأي للجمعية الأساسية اللائحة -ب

 . الإرارة مجلس وقراءا  اجتماعا  سجل - 

 . والعه  والبنكية المالية السجلا  -ث

 . والأصول الممتلكا  سجل -ج

 . والإيصالا  الفواتير كافة لحفظ ملفا  -ح

 



 

 

 

 . التبرعا  سجل -خ

 . سجل الصاررة -ر

 . سجل الواررة -ذ

 : سنوا  ويشمل ما يلي ( 4)  لم ة حفظ -2

 . العمومية الجمعية اجتماعا  مجلس الإرارة و سجل -أ

 .العمومية الجمعية خطابا  تخص مجلس الإرارة و -ب

 . الخطابا  ال اخلية والخارجية  - 

 . الإعلانا  -ث

 : سنوا  ويشمل : ما يلي ( 4)  لم ة حفظ -3 

 . والرسائل المكاتبا  سجل -أ

 . التكاليف ال اخلية -ب

 . الخطابا  الصاررة - 

 . الخطابا  الواررة -ث

 . ملفا  المستفي ين الق يمة -ج

 .قسم بالجمعية كل في السجلا  نوع توض  لائحة إع ار -4

المصتتائب الخارجة عن  عن  التلف من الملفا  على حفاظا مستتتن  أو ملف لكل إلكترونية بنستتخة الاحتفاظ -5

 . البيانا  استعارة المساحا  ولسرعة لتوفير لا سم  الله وك لك  الإءارة مثل ) الحريق (  وغيرها

 . شابهها ما أو الحسابية أو  أو السيرفرا  الأقراص الصلبة  مثل آمن مكان في الإلكترونية النسخ حفظ -6

من لأرشتتفة وإعارتها   ملف لأي الموظف وطلب الوثائق مع التعامل بإجراإا  خاصتتة تضتتع الجمعية لائحة -7

 وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيلته ونظامه . 

يتم حفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستهل الرجوع لها وع م وقوعها في مضتنة الفق ان أو السترقة   أن -8

 أو التلف . 

  :  اتلاه الوثائق •

ذلتك عن   عن  وتحت يت  المستتتتؤول  لحفظهتا   المحت رة  المت ة  انتهت   التي  الوثتائق  من  التخلص  الجمعيتة طريقتة تحت ر  

 طريق :  

 . الحاويا  الخاصة ل لك -أ

 . مواقع الإتلاه العام الرسمية بالم ينة او المنطقة -ب

 . الفراما  المكتبية الخاصة  - 

 تح ي  مسؤول عن التخلص من قبل أمين عام الجمعية .  -ث



 

 

 

 

م ير  ويوقع عليها بها الاحتفاظ م ة انتهاإ بع  منها التخلص تم التي الوثائق تفاصتتتيل فيها م كرة إصتتت ار -2

 .الإرارة ومجلس أمين عام الجمعية

للوثتائق بعت    كتامتل إتلاه وضتتتتمتان مضتتتترة بتالبيلتة وغير وستتتتليمتة آمنتة بطريقتة الوثتائق لجنتة التخلص من  -3

 : الإتلاه  وتح ي  لجنة مكونة من   المراجعة  واعتمار

 . الأمين العام للجمعية  -أ

 الم ير التنفي ي .  -ب

 م ير الشؤون الإرارية والمالية .  - 

 . مسؤول الأرشيف -ث

 . الكاتب -ج

نستتتخ   ملع مع الارشتتتيف في به الاحتفاظ ويتم الإتلاه على المشتتترفة اللجنة يع  محضتتتر رستتتمي من  -4

 للمسؤولين المعنيين في الجمعية . 


