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 :مقدمة ❖

 .تلاف الوثائق الخاصة بالجمعيةإدارة وحفظ و إرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص هذه الدليل يقدم الإ 

 :النطاق ❖

والمستتتتتتت ول    دارات الجمعية  إو  أقستتتتتتتام  أوبالأخص رؤستتتتتتتا    ،يستتتتتتتا دف هذا الدليل جميم مل يعمل لصتتتتتتتال  الجمعية

 .حيث تقم علي م مس ولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة، دارةم   مجلس الإ أالتنفيذيل و 

 :دارة الوثائقإ ❖

 الآتي:وتشمل  ؛داري بمقر الجمعيةإيجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز  

 .خرى أي لوائح نظامية  أساسية للجمعية و اللائحة الأ  .1

 ستجل  .2
 
و غ رهم  أعضتا  الم ستست    به بيانات تل مل الأ   العضتوية واششتتراتات في الجمعية العمومية موات ا

 .عضا  وتاريخ انضمامهمل الأ 

 ستتتتتتتجل العضتتتتتتتوية في مجلس الإ  .3
 
به تاريخ بداية العضتتتتتتتوية لول عضتتتتتتتو وتاريخ و ريقة ا  ستتتتتتتا  ا    دارة مواتتتتتتت ا

 .ببفيه بتاريخ اشنا ا  والس  ويب  )باشنتخاب/ التز ية(  

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية .4

 .دارةسجل اجتماعات وقرارات مجلس الإ  .5

 .السجلات المالية والبنكية والعهد .6

 .صول سجل الممتلوات والأ  .7

 .يصاشتملفات ل فظ تافة الفوات ر والإ  .8

 .سجل المواتبات والرسائل .9

 .سجل الزيارات . 10
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 .سجل التبرعات . 11

  افقة قدر الإ والتنمية الاجتماعية    وارد البشـــــــريةأي نماذج تصـــــــدرها و ارة الممكان مع تكون هذه الســـــــجلاق متو

 .دارة تحديد المسؤول عن ذلكويتولى مجلس الإ  ،ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ

 :الاحتفاظ بالوثائق ❖

 لى التقسيمات التالية:إتقسمها   لدي ا، وقديجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميم الوثائق التي  -1

 .حفظ دائم •

 .(سنوات 5)حفظ لمدة   •

 (.سنوات 10)حفظ لمدة   •

 .يجب اعداد شئحة توا  نوع السجلات في تل قسم -2

 ألكترونية لول ملف إيجب اشحتفاظ بنستتتتتتتخة   -3
 
على الملفات مل التلف عند المصتتتتتتتائب الخارجة عل   و مستتتتتتت ند حفا ا

 .سرعة استعادة البياناتو الطوفا  وغ رها و ذلك لتوف ر المساحات ولأعاص ر  و الأ أرادة مثل الن را   الإ 

 .و ما شا  هاأو الس ابية  أمل مثل الس رفرات الصلبة آلكترونية في موا     تحفظ النسخ الإأيجب   -4

عادت ا  إرشتيف و ي ملف مل الأ التعامل مم الوثائق و لب المو ف لأ   بإجرا ات  تضتم الجمعية شئحة خاصتة أيجب   -5

 .وت يئته ونظامهشيف ر ذلك مما يتعلق بموا  الأ   وغ ر

  تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستتتتتتتتتتتتهل الرجوع للوثائق ولضتتتتتتتتتتتتما  عدم الوقوع في مظنة  أيجب على الجمعية  -6

 .و التلفأو السرقة  أالفقدا  

 :تلاف الوثائقإ ❖

ل  يجتب على الجمعيتة تحتديتد  ريقتة التخلص مل الوثتائق التي انا تا المتدة اح تددة للاحتفتاظ   تا ويوقم علي تا المستتتتتتتتتتتتت و  -1

 .دارةالتنفيذي ومجلس الإ 
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صتتتتتتتتتتتتدار مذ رة في ا تفاصتتتتتتتتتتتتيل الوثائق التي تم التخلص ما ا بعد انا ا  مدة اشحتفاظ   ا ويوقم علي ا المستتتتتتتتتتتت ول  إيجب   -2

 .دارةومجلس الإ التنفيذي  

منه وستتليمة وغ ر مضتترة بالبوتة وتضتتمل آتشتتول لجنة للتخلص مل الوثائق بطريقة    واشتلاف،بعد المراجعة واعتماد   -3

 .تلاف تامل للوثائقإ

 تكتب اللجنة المشرفة على الإ -4
 
   تلاف محضرا

 
 .رشيف مم عمل نسخ للمس ول   المعني  ويتم اشحتفاظ به في الأ   رسميا

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

ـــــي  ة( بالجمعيـــــ ـــــالاحتفــــــــــاظ بالوثــــــــــائق وإتلافهــــــــــاسياســــــــــة )  تــــــــــم اعتمــــــــــاد ـــ ـــــت  الإدارةاع مجلـــــــــس اجتمـــــ ــــفــ ـــ المنعقــــــــــدة  ( 13)  بجلســ
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