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: مقدمة   
 .هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية

 

: النطاق   
يستتتتتتهتدف هتذا التدليتل جمي  ما يعمتل لصتتتتتتالص الجمعيتةس وبتا خد راتتتتتتتاة  وستتتتتتام  و إدارات الجمعيتةس والمستتتتت ول  

 .التنفيذي س و م  مجلس الإدارةس حيث تق  عليهم مس ولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياتة

: إدارة الوثائق   
 :يجب على الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق والسجلات في مركز إداري بمقر الجمعيةس وتشمل الآتي

  .اللائحة ا تاتية للجمعية و ي لوائص نظامية  خرى •
 :وما هذه السجلات ما يأتي

 :السجلات الإدارية
  .تجل العضوية •
  .تجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية •
  .تجل محاضر جلسات مجلس الإدارة •
  .تجل العامل  بالجمعية •
  .تجل المستفيديا ما خدمات الجمعية •

 :السجلات المحاتبية
  .دفتر اليومية العامة •
  .تجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة •
  .تندات القبض •
  .تندات الصرف •
  .تندات القيد •
  .تجل اشتراكات ا عضاة •
  . ي تجلات  خرى يرى مجلس الإدارة ملاةمة اتتخدامها •

تكون هذه الستتجلات متوافقة ودر الإمكان م   ي ذا ت تصتتدرها و ارة الموارد البوتتية والتنمية الاجتماعيةس ويجب ختمها 
 .وترويمها وبل الحفظس ويتولى مجلس الإدارة تحديد المس ول عا  لك



 

 

 

: الاحتفاظ بالوثائق   
  :يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجمي  الوثائق التي لديهاس وود تقسمها إلى التقسيمات التالية •
o حفظ دائم.  
o ( تنوات4حفظ لمدة ).  
o ( تنوات10حفظ لمدة ).  
  .يجب إعداد لائحة توضص نوع السجلات في كل وسم •
يجب الاحتفاظ بنستتخة إلكترونية لكل ملأ  و مستتتند حفاعلىا على الملفات ما التلأ عند المصتتائب الخارجة عا الإرادة  •

  .مثل النيران  و ا عاصير  و الطوفان وغيرهاس وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة اتتعادة البيانات
  .يجب  ن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آما مثل السيرفرات الصلبة  و السحابية  و ما شابهها •
يجب  ن تضت  الجمعية لائحة خاصتة برجراةات التعامل م  الوثائق وبلب الموعأ  ي ملأ ما ا رشتيأ وإعادتهاس وغير  •

  . لك مما يتعلق بمكان ا رشيأ وتهيئته ونظامه
يجب على الجمعية  ن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستتتتتهل الرجوع للوثائقس ولضتتتتتمان عدم الوووع في مظنة  •

  .الفقدان  و السروة  و التلأ

: إتلاف الوثائق   
يجب على الجمعية تحديد بريقة التخلد ما الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بهاس وتحديد المستتت ول عا  •

  . لك
يجب إصتتتدار مذكرة فيها تفاصتتتيل الوثائق التي تم التخلد منها بعد انتهاة مدة الاحتفاظ بهاس ويوو  عليها المستتت ول  •

  .التنفيذي ومجلس الإدارة
بعد المراجعة واعتماد الإتلافس تشتتتتكل لجنة للتخلد ما الوثائق بطريقة آمنة وتتتتتليمة وغير مئتتتتة بالبيئةس وتضتتتتما  •

  .إتلافلىا كاملالى للوثائق
ا رتتتتتميلىاس ويتم الاحتفاظ به في ا رشتتتتيأ م  عمل نستتتتخ للمستتتت ول    • تكتب اللجنة الموتتتتفة على الإتلاف محئتتتتلى

 .المعني 
 


