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سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها



الاحتفاظ
بالوثائƠƠƠق
وإتلافهƠا

إدارة  بخصــوص  اتباعهــا  الجمعيــة  علــى  التــي  الإرشــادات  السياســة  هــذه  تقــدم 
وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية .

إدارة الوثائق :

تكوين سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها:
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اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.
ســجل العضويــة والاشــتراكات فــي الجمعيــة العموميــة موضحــاً بــه بيانــات 

كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء وتاريخ انضمامه.
ســجل العضويــة فــي مجلــس الادارة موضحــاً بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل 
عضــو وتاريــخ وطريقــة اكتســابها (بالانتخــاب / التزكيــة) ويبيــن فيــه بتاريــخ 

الانتهاء والسبب.
سجل اجتماعات الجمعية العمومية

سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة
السجلات المالية والبنكية والعُهد

سجل الممتلكات والأصول
ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات

سجل المكاتبات والرسائل
سجل الزيارات

سجل التبرعات

يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية 
وتشمل الآتي :
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تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمƠƠƠƠƠل 
والتنمية الاجتماعية. ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة 

تحديد المسؤول عن ذلك.
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الاحتفاظ بالوثائق:

يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق التــي لديهــا. وقــد تقســمها 
إلى التقسيمات التالية:

حفظ دائم
حفظ لمدة 4 سنوات

حفظ لمدة 10 سنوات
يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.

علــى  حفاظــا  مســتند  أو  ملــف  لــكل  إلكترونيــة  بنســخة  الاحتفــاظ  يجــب 
أو  النيــران  مثــل  الإرادة  عــن  الخارجــة  المصائــب  عنــد  التلــف  مــن  الملفــات 
الأعاصيــر أو الطوفــان وغيرهــا وكذلــك لتوفيــر المســاحات ولســرعة اســتعادة 

البيانات
يجــب أن تحفــظ النســخ الإلكترونيــة فــي مــكان آمــن مثــل الســيرفرات الصلبــة 

أو السحابية أو ما شابهها
يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق وطلــب 
الموظــف لأي ملــف مــن الأرشــيف وإعادتهــا وغيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان 

الأرشيف وتهيئته ونظامه.
يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع 

للوثائق ولضمان عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.
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اتلاف الوثائق:

يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة 
المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك.

يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء 
مدة الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــلاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة 
آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.

تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــلاف محضــرا رســميا ويتــم الاحتفــاظ بــه فــي 
الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.
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هذه   (��) رقم  الاجتماع   في  الجمعية  إدارة  مجلس  اعتمد 
��ه  هذه اللائحة ، و تحل محل جميع �������السياسة   في  �
السياســــات الموضوعـــة سابقــــا في الجمعيــــة بهــذا الخصـــوص
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