
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها



 

 

 

 

 

 

  

 

 مقدمة
 

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

 

 النطاق 
 

أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤؤلولا التيفيؤؤذين وأمؤؤا يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء 
 مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسلولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

 

  :إدارة الوثائق
 

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

 لوائح نظامية أخرى.اللائحة الأساسية للجمعية وأي  •

سؤؤؤجل العةؤؤؤوية والاشؤؤؤلجاكات في الجمعيؤؤؤة العموميؤؤؤة مولؤؤؤحالأ بؤؤؤا بيؤؤؤاوت كؤؤؤل مؤؤؤن الأعةؤؤؤاء الملسسؤؤؤا أو  ؤؤؤ هم مؤؤؤن  •
 الأعةاء وتاريخ انةماما.

با تاريؤؤخ بدايؤؤة العةؤؤوية ل ؤؤل عةؤؤو وتاريؤؤخ واريقؤؤة اكتسؤؤا ا  بالانت ؤؤا     سجل العةوية في مجلس الإدارة مولحالأ  •
 فيا بتاريخ الانتهاء والسبب.التزكية( ويبا 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية. •

  



 

 

 

 

 

 

  

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. •

 السجلات المالية والبي ية والعهد. •

 سجل الممتل ات والأصول.  •

 ملفات لحفظ كافة الفوات  والإيصالات.  •

 سجل الم اتبات والرسائل.  •

 .سجل الزيارات •

 .سجل التبرعات •

ت ون هذه السجلات متوافقة قدر الإم ان مع أي نماذج تصدرها وزارة المؤؤوارد البشؤؤرية والتيميؤؤة الاجتماعيؤؤة. ويجؤؤب ختمهؤؤا 
 وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسلول عن ذلك. 

 

 الاحتفاظ بالوثائق  
 

 مها الى التقسيمات التالية:يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقس •

 .حفظ دائم •

 .سيوات 4حفظ لمدة  •

 .سيوات 10حفظ لمدة  •

 يجب إعداد لائحة تولح نوع السجلات في كل قسم. •

  



 

 

 

 

 

 

  

يجؤؤب الاحتفؤؤاظ بيسؤؤ ة ال لجونيؤؤة ل ؤؤل ملؤؤف أو مسؤؤتيد حفا ؤؤالأ علؤؤى الملفؤؤات مؤؤن التلؤؤف عيؤؤد المصؤؤائب الخارجؤؤة عؤؤن  •
 الطوفان و  ها وكذلك لتوف  المساحات ولسرعة استعادة البياوت.الإرادة مثل الي ان أو الاعاص  أو  

 يجب أن تحفظ اليسخ الال لجونية في م ان آمن مثل الس فرات الصلبة أو السحابية أو ما شا ها. •

يجب أن تةع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مؤؤع الوثائؤؤق والؤؤب المو ؤؤف لأي ملؤؤف مؤؤن الأرشؤؤيف وإعاد ؤؤا  •
 ك مما يتعلق بم ان الأرشيف و يئتا ونظاما.و   ذل

يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة ميظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولةمان عدم الوقؤؤوع في مظيؤؤة الفقؤؤدان  •
 أو السرقة أو التلف.  

 

 إتلاف الوثائق
 

حتفؤؤاظ  ؤؤا وتحديؤؤد المسؤؤلول عؤؤن يجؤؤب علؤؤى الجمعيؤؤة تحديؤؤد اريقؤؤة الؤؤت لص مؤؤن الوثائؤؤق الؤؤتي انتهؤؤ  المؤؤدة ا ؤؤددة للا •
 ذلك.

يجب إصدار مذكرة فيهؤؤا تفاصؤؤيل الوثائؤؤق الؤؤتي   الؤؤت لص ميهؤؤا بعؤؤد انتهؤؤاء مؤؤدة الاحتفؤؤاظ  ؤؤا ويوقؤؤع عليهؤؤا المسؤؤلول  •
 التيفيذي ومجلس الإدارة.

وتةؤؤمن بعؤؤد المراجعؤؤة واعتمؤؤاد الإتؤؤلاف، تشؤؤ ل لجيؤؤة للؤؤت لص مؤؤن الوثائؤؤق بطريقؤؤة آميؤؤة وسؤؤليمة و ؤؤ  مةؤؤرة بالبيئؤؤة  •
 إتلاف كامل الوثائق.

 ت تب اللجية المشرفة على الإتلاف محةرالأ رسميالأ ويتم الاحتفاظ با في الارشيف مع عمل نسخ للمسلولا المعييا. •

  



 

 

 

 

 

 

  
 محضر الإتلاف 

  لجونيلالتعلم الإمحةر الإتلاف وثائق رسمية لجمعية 
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