
 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها

 التنمية الأهلية بعرقة لجمعية

  

 



 

 واتلافها سياسة إدارة حفظ الوثائق

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

 النطاق 
التتدليل عيتت  عتت  يعمتتل لصتتابا الجمعيتتة وباساتتأ رإدتتات الجستتام او إدارات الجمعيتتة واينستتسوللإ الد فيتتذي  واعتتلإ  لتت  الإدارة يستتدهدف هتتذا 

 .حيث تق  عليهم عسسولية تطبيق وعدابعة عا يرد في هذه السيادة

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

 اللائحة اسدادية للجمعية واي لوائح نظاعية اارى.   .1
 دجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العموعية عوضحاً به بيانات كل ع  اسعضات اينسدسلإ او غيرهم ع  اسعضات وتاريخ انضماعه.    .2
دتتجل العضتتوية في  لتت  الادارة عوضتتحاً بتته تاريتتخ بدايتتة العضتتوية ليتتل عضتتو وتاريتتخ و/ريقتتة اكدستتافا  بالاند ا  الد كيتتة  ويبتتلإ  يتته   .3

 .بداريخ الاندهات والسبب
  .دجل اجدماعات الجمعية العموعية  .4
  .دجل اجدماعات ولجرارات  ل  الإدارة  .5
  .السجلات اينالية والب يية والعُهد  .6
  .دجل اينمدليات واسصول  .7
  .علفات لحفظ كا ة الفواتير والإيصالات  .8
  .دجل اينياتبات والردائل  .9

 دجل ال يارات.  .10
 دجل الدبرعات.  .11

السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمية الاجتماعية. ويجب ختمها وترقيمها قبلل اففلظ تكون هذه  
  .ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك

 :الاحتفاظ بالوثائق
 يجب على الجمعية تحديد عدة حفظ لجمي  الوثائق التي لديها. ولجد تقسمها إلى الدقسيمات الدالية:  .1

 حفظ دائم.  •
  د وات.  4حفظ يندة  •



 

 د وات.  10حفظ يندة  •
 .يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل لجسم .2
الدلف ع د اينصتائب الخارجتة عت  الإرادة عاتل ال تيرا  او يجب الاحدفاظ ب س ة إليترونية ليل علف او عسد د حفاظا على اينلفات ع   .3

 .اسعاصير او الطو ا  وغيرها وكذلك لدو ير اينساحات ولسرعة اددعادة البيانات
 .يجب ا  تحفظ ال سخ الإليترونية في عيا  آع  عال السير رات الصلبة او السحابية او عا شافها .4
يجب ا  تض  الجمعية لائحة ااصة بإجراتات الدعاعل ع  الوثائق و/لب اينوظف سي علف ع  اسرشيف وإعادتها وغير ذلك مما يدعلق  .5

 .بميا  اسرشيف وتهيئده ونظاعه
يجتتب علتتى الجمعيتتة ا  تحفتتظ الوثائتتق بطريقتتة ع ظمتتة حتتو يستتهل الرجتتوع للوثائتتق ولضتتما  عتتدم الولجتتوع في عظ تتة الفقتتدا  او الستترلجة او  .6

  .الدلف

 :إتلاف بالوثائق
 .يجب على الجمعية تحديد /ريقة الد لأ ع  الوثائق التي اندهت ايندة المحددة للاحدفاظ فا وتحديد اينسسول ع  ذلك .7
يجتتب إصتتدار عتتذكرة  يهتتا تفاصتتيل الوثائتتق التتتي ب التتد لأ ع هتتا بعتتد اندهتتات عتتدة الاحدفتتاظ فتتا ويولجتت  عليهتتا اينستتسول الد فيتتذي و لتت   .8

 الإدارة. 
 .بعد اينراجعة واعدماد الإتلاف، تشيل لج ة للد لأ ع  الوثائق بطريقة آع ة ودليمة وغير عضرة بالبيئة وتضم  إتلاف كاعل للوثائق .9
 .تيدب اللج ة اينشر ة على الإتلاف محضرا رسميا ويدم الاحدفاظ به في الارشيف ع  عمل نسخ للمسسوللإ اينع يلإ  .10

 

 :المراجع
 

 م.2023/ 05/ 23  وتاريخ(  5تم الاعتماد في اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم )

 

 

 

 

 

 

 

 
 


