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 مقدمة

 هذا الدليل يقدم الإرشادات الفي على الجمعية افباعها بخصوص إدارة و حتا  و إفلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 

 النطاق 

يسفهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية و المسؤولين الفنايذين و أمين مجلس 

 الإدارة حتيث فقع عليهم مسؤولية فطبيق و مفابعة ما يرد في هذه السياسة.

 

  :إدارة الوثائق

 ، و فشمل الآفي: بمقر الجمعيةيجب على الجمعية الاحتفاا  بجميع الوثائق في مركز إداري 

  لوائح ن امية أخرى وأياللائحتة الأساسية للجمعية. 

  الجمعية العمومية موضحتاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء  والاشفراكات فيسجل العضوية

 .وفاريخ انضمامه

  / به فاريخ بداية العضوية لكل عضو وفاريخ و طريقة اكفسابها )بالانفخاب ُ سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحتا

 .الفزكية( و يبين فيه بفاريخ الانفهاء و السبب

  العمومية.سجل اجفماعات الجمعية 

  مجلس الإدارة وقراراتسجل اجفماعات. 

  والعهد. والبنكيةالسجلات المالية 

  والأصول.سجل الممفلكات  

  والإيصالات.ملاات لحتا  كافة الاوافير  

  والرسائلسجل المكافبات.  

  سجل الزيارات 

  سجل الفبرعات 

يمها خفمها و فرق ويجبالاجفماعية.  الفنمية الموارد البشرية وفكون هذه السجلات مفوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج فصدرها وزارة 

 فولى مجلس الإدارة فحتديد المسؤول عن ذلك. يقبل الحتا  و 
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 الاحتفاظ بالوثائق 

 مدة حتا  لجميع الوثائق الفي لديها. وقد فقسمها الى الفقسيمات الفالية: ديجب على الجمعية فحتدي 

o حتا  دائم 

o  سنوات  4حتا  لمدة 

o  سنوات  01حتا  لمدة 

 .يجب إعداد لائحتة فوضح نوع السجلات في كل قسم 

 نسخة الكفرونية لكل ملف أو مسفند حتاا اً على الملاات من الفلف عند المصائب الخارجة عن الإرادة مثل يجب الاحتفاا  ب

 النيران أو الاعاصير أو الطوفان و غيرها و كذلك لفوفير المساحتات و لسرعة اسفعادة البيانات.

  السحتابية أو ما شابهها.يجب أن فحتا  النسخ الالكفرونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو 

  يجب أن فضع الجمعية لائحتة خاصة بإجراءات الفعامل مع الوثائق و طلب المو ف لأي ملف من الأرشيف و إعادفها و

 غير ذلك مما يفعلق بمكان الأرشيف و فهيئفه و ن امه.

  أو  الوقوع في م نة الاقدانيجب على الجمعية أن فحتا  الوثائق بطريقة من مة حتفى يسهل الرجوع للوثائق و لضمان عدم

 السرقة أو الفلف. 
 

 إتلاف الوثائق

  عن ذلك. المسؤول وفحتديديجب على الجمعية فحتديد طريقة الفخلص من الوثائق الفي انفهت المدة المحتددة للاحتفاا  بها 

  ؤول عليها المس ويوقعيجب إصدار مذكرة فيها فااصيل الوثائق الفي فم الفخلص منها بعد انفهاء مدة الاحتفاا  بها

 الإدارة. ومجلسالفنايذي 

  من و غير مضرة بالبيئة و فض وسليمةالإفلاف، فشكل لجنة للفخلص من الوثائق بطريقة آمنة  واعفمادبعد المراجعة

 إفلاف كامل الوثائق.

  ًلمعنيين.ا الاحتفاا  به في الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولين ويفمفكفب اللجنة المشرفة على الإفلاف محتضراً رسميا 

 مجلس الإدارة  اعتماد

 (7)م قربجلسته اجتماع مجلس الإدارة  بحائل فيرعاية كبار السن الجمعية سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها ب اعتمادتم 
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