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 مقدمة

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

 

 النطاق  

يستتتتتتتتتتتتليتدف هتذا التدليتل لميا مم يعمتل لصتتتتتتتتتتتتتالو الجمعيتة ومتاة و رسؤتتتتتتتتتتتتتا    ستتتتتتتتتتتتتام  و إدارات الجمعيتة وا ستتتتتتتتتتتت ول    

الستتتتتتتتتتتتتيتتتتتتاؤتتتتتتتتتتتتتتتتتتة.  هتتتتتتذ   يتت د  تت   متتتتتتا  تتتطتتبتتيتتق ومتتفتتتتتتا تتعتتتتتتة  عتتمتتستتيتت  مستتتتتتتتتتتتت ولتتيتتتتتتة  تتتقتتا  حتتيتتتتتتم   التتفتتنتتفتتيتتتتتتذيتتم و متت تت  متتهتتمتتو الإدارة 

 

  :إدارة الوثائق

 يهب على الجمعية الاحففاظ بهميا الوثائق    م كز إداري بمق  الجمعية ، وتشمل الآتي:

 اللائحة اةؤاؤية للجمعية و ي لوائح نظامية    ى. •

 به بيانات كل مم اةعضا  ا  ؤس    و غ ره  مم اةعضا    •
ً
سجل العضوية والاشتراكات    الجمعية العمومية موضحا

 انضمامه . وتاريخ

 به تاريخ بداية العضتتتتتوية ل ل عضتتتتتو وتاريخ و/ يقة اك ستتتتتا يا  بالانفخا     •
ة
ستتتتتجل العضتتتتتوية    مهمو الإدارة موضتتتتتحا

 التزكية( ويب   فيه بفاريخ الانليا  والسبب.

 سجل الفماعات الجمعية العمومية. •

 سجل الفماعات و  ارات مهمو الإدارة. •

 السجلات ا الية والبنكية والعهد. •

 سجل ا مفم ات واةصول.  •

 ممفات لحفظ كافة الفوات ر والإيصالات.  •

 سجل ا  اتبات وال ؤائل.  •

 سجل الزيارات  •

 سجل الفبرعات  •

 

افقة  در الإم ا  ما  ي نماذج تصتتتتدرها و ارة ا وارد البشتتتت ية والفنمية الالفماعية. ويهب  ستتتتتتتتتتتتتتتتتتتت تكو  هذ  ال هلات مفو

   فمها وت  يمها  بل الحفظ ويفولى مهمو الإدارة تحديد ا س ول عم ذلك.

 

 



 

 

 

 الاحففاظ بالوثائق  

 يهب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميا الوثائق التي لدييا. و د تقسمها الى الفقسيمات الفالية: •

o  حفظ دائ 

o  ؤنوات  4حفظ  دة 

o  ؤنوات  10حفظ  دة 

 يهب إعداد لائحة توضو نوع السجلات    كل  س . •

 على ا مفات مم الفمف عند ا صائب الخارلة عم الإرادة   •
ً
يهب الاحففاظ بنسخة الكترونية ل ل ممف  و مس ند حفاظا

 مثل الن را   و الاعاص ر  و الطوفا  وغ رها وكذلك لفوف ر ا ساحات ولس عة اؤفعادة البيانات.

 يهب    تحفظ النسخ الالكترونية    م ا  آمم مثل الس رف ات الصمبة  و السحابية  و ما شا يها. •

يهب    تضتتتتتتتتتتا الجمعية لائحة  اصتتتتتتتتتتة بلل ا ات الفعامل ما الوثائق و/مب ا وظف ةي ممف مم اةرشتتتتتتتتتتيف وإعاد يا   •

 وغ ر ذلك مما يفعمق بم ا  اةرشيف و ييئفه ونظامه.

يهتتب على الجمعيتتة    تحفظ الوثتتائق بط يقتتة منظمتتة حتج يستتتتتتتتتتتتهتتل ال لوع لموثتتائق ولضتتتتتتتتتتتتمتتا  عتتدم الو وع    مظنتتة  •

 الفقدا   و الس  ة  و الفمف. 
 

 إتلاف الوثائق

يهتب على الجمعيتة تحتديتد / يقتة الفخمو مم الوثتائق التي انليتا ا تدة اححتددة للاحففتاظ  يتا وتحتديتد ا ستتتتتتتتتتتت ول عم   •

 ذلك.

يهتب إصتتتتتتتتتتتتتدار متذك ة فسيتا تفتاصتتتتتتتتتتتتيتل الوثتائق التي ت  الفخمو مويتا  عتد انليتا  متدة الاحففتاظ  يتا ويو ا عمسيتا ا ستتتتتتتتتتتت ول   •

 الفنفيذي ومهمو الإدارة.

ضتتتتتتتتمم  ت عد ا  العة واعفماد الإتلاف، تشتتتتتتتت ل لجنة لمفخمو مم الوثائق بط يقة آمنة وؤتتتتتتتتميمة وغ ر مضتتتتتتتت ة بالب  ة و  •

 إتلاف كامل الوثائق.

 ويف  الاحففاظ به    الارشيف ما عمل نسخ لممس ول   ا عني  . •
ً
 رؤميا

ً
 تكفب اللجنة ا ش فة على الإتلاف محض ا

 

 

 اعفماد مهمو الإدارة  

 

   ت  اعفماد ؤتتتتتتتتتياؤتتتتتتتتتة الاحففاظ بالوثائق وإتلافها بهمعية بنا  ا ستتتتتتتتتفقبل الفعميمية    الفماع مهمو الإدارة بهمستتتتتتتتتفه  
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