
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
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 مقدمة 

 وحفظ إ ارة بخصاااو   اتباعها الجمعية   على التي الإرشاااا ا   يقدم الدليل  هذا 

 .بالجمعية  الخاصة  الوثائق وإتلاف

 النطاق

 أقسااام رؤسااا   وبالأخص الجمعية  لصااال  يعمل من جميع الدليل هذا  يسااتهدف

 عليهم تقع حيا  الإ ارة مجلس وأمين التنفياذين والمسااااا ولين الجمعياة  إ ارا  أو

 .السياسة  هذه في ير  ما ومتابعة  تطبيق مس ولية 

 الوثائق إ ارة

  الجمعيااة  بمقر إ اري مركز في الوثااائق بجميع الاحتفاااظ الجمعيااة  على يجاا 

 :الآتي وتشمل

 أخرى نظامية  لوائ  وأي للجمعية  الأساسية  اللائحة  ▪

 من كل  بيانا  به   موضاحا   العمومية  الجمعية   في  والاشاتراكا   العضاوية  جلسا  ▪

 انضمامه  وتاريخ الأعضا  من غيرهم أو الم سسين الأعضا 



 

2 
 

 عضااو لكل العضااوية  بداية   تاريخ به  موضااحا   الا ارة مجلس  في العضااوية  سااجل ▪

 الانتهاا  بتااريخ فياه  ويبين التزكياة  / )باالانتخاا  اكتسااااااابهاا وطريقاة  وتااريخ

 السب و

 العمومية  الجمعية  اجتماعا  سجل ▪

 الإ ارة مجلس وقرارا  اجتماعا  سجل ▪

 والعُهد والبنكية  المالية  السجلا  ▪

 والأصول الممتلكا  سجل ▪

 والإيصالا  الفواتير كافة  لحفظ ملفا  ▪

 والرسائل المكاتبا  سجل ▪

 الزيارا  سجل ▪

 التبرعا  سجل ▪

 العمل وزارة تصااادرها نماذج أي  مع  الإمكان  قدر متوافقة  الساااجلا  هذه  تكون

 الإ ارة مجلس ويتولى الحفظ قباال وترقيمهااا ختمهااا ويجاا  الاجتماااعيااة  والتنميااة 

 .ذلك عن المس ول تحديد

 بالوثائق الاحتفاظ

 تقساااامها  وقد  لديها  التي  الوثائق لجميع حفظ مدة  تحديد الجمعية   على يج  ▪

 :التالية  التقسيما  إلى
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  ائم حفظ ▪

 سنوا  4 لمدة حفظ ▪

 سنوا  10 لمدة حفظ ▪

 .قسم كل في السجلا  نوع توض  لائحة  إعدا  يج  ▪

 من الملفا  على حفاظا مساتند  أو ملف لكل إلكترونية  بنساخة   الاحتفاظ يج  ▪

 الطوفان أو  الأعاصااااير  أو النيران مثل الإرا ة عن الخارجة  المصااااائ  عند التلف

 البيانا  استعا ة ولسرعة  المساحا  لتوفير وكذلك وغيرها

 أو الصااالبة  السااايرفرا  مثل آمن  مكان  في  الإلكترونية  النساااخ تحفظ  أن يج  ▪

 شابهها ما أو السحابية 

 وطلا  الوثاائق مع التعاامال باججرا ا  خااصااااااة  لائحاة  الجمعياة  تضاااااع أن يجا  ▪

 بمكااان يتعلق ممااا ذلااك وغير وإعااا تهااا الأرشااااايف من ملف لأي الموظف

 .ونظامه  وتهيئته  الأرشيف

 الرجوع يساااااهال حتى منظماة  بطريقاة  لوثاائقا تحفظ أن الجمعياة  على يجا  ▪

 .التلف أو السرقة  أو الفقدان مظنة  في الوقوع عدم ولضمان للوثائق

 الوثائق إتلاف

  الماادة انتهاا  التي الوثااائق من التخلص طريقااة  تحااديااد الجمعيااة  على يجاا  ▪

 .ذلك عن المس ول وتحديد بها للاحتفاظ المحد ة
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 مدة انتها   بعد  منها التخلص  تم لتيا  الوثائق  تفاصايل  فيها مذكرة  إصادار يج  ▪

 .الإ ارة ومجلس التنفيذي المس ول عليها ويوقع بها الاحتفاظ

 آمنة  بطريقة   الوثائق من للتخلص لجنة  تشاااكل  الإتلاف  واعتما  المراجعة   بعد ▪

 .للوثائق كامل إتلاف وتضمن بالبيئة  مضرة وغير وسليمة 

 في  به  الاحتفاظ  ويتم رسااااميا محضاااارا  الإتلاف  على المشاااارفة  اللجنة   تكت  ▪

 .المعنيين للمس ولين نسخ عمل مع الارشيف

 


