


مقدمة

اعتمادهاوتمبالجمعيةالخاصةالوثائقوإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا
محلالسياسةهذهوتحلم22/2/2020في(الأولى)دورتهفي(عشرالحادي)الاجتماعفيالجمعيةإدارةمجلسمن

.سابقاالموضوعةالعلاقةذاتالسياساتجميع

النطاق

حيثالتنفيذينوالمسؤولينالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف
السياسة.هذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقع

الوثائقإدارة

الآتي:وتشملالجمعية،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب
أخرىنظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة●

منغيرهمأوالمؤسسينالأعضاءمنكلبياناتبهموضحاًالعموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل●
انضمامهوتاريخالأعضاء

/)بالانتخاباكتسابهاوطريقةوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهالادارة موضحاًمجلسفيالعضويةسجل●
.والسببالانتهاءبتاريخفيهويبينالتزكية(

.العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل●

.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل●

.والعُهدوالبنكيةالماليةالسجلات●

.الممتلكات والأصولسجل●

.الفواتير والإيصالاتكافةلحفظملفات●

.والرسائلالمكاتباتسجل●

.الزياراتسجل●

.التبرعاتسجل●
وترقيمهاختمهاويجبالاجتماعية.والتنميةالعملوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون

ذلك.عنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسويتولىالحفظقبل

بالوثائقالاحتفاظ

التالية:التقسيماتحسبوتقسمهالديهاالتيالوثائقجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب●
دائمحفظ▪
سنوات4لمدةحفظ▪



سنوات10لمدةحفظ▪
قسم.كلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب●

الإرادةعنالخارجةالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب●
البياناتاستعادةولسرعةالمساحاتلتوفيروكذلكوغيرهاالطوفانأوالأعاصيرأوالنيرانمثل

شابههاماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب●

وإعادتهاالأرشيفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب●
ونظامه.وتهيئتهالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغير

الفقدانمظنةفيالوقوععدمولضمانللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب●
التلف.أوالسرقةأو

الوثائقإتلاف

ذلك.عنالمسؤولوتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب●

التنفيذيالمديرعليهاويوقعبهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب●
الإدارة.ومجلس

وتضمنبالبيئةمضرةوغيروسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكل،الإتلافواعتمادالمراجعةبعد●
للوثائق.كاملإتلاف

المعنيين.للمسؤوليننسخعملمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميًامحضرًاالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب●

الاعتماد

هذهوتحلم22/5/2021فيالسياسةهذه(الأولى)دورتهفي(الخامس)الاجتماعفيالجمعيةإدارةمجلساعتمد
.سابقاالموضوعةوإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياساتجميعمحلالسياسة




