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 مقدمة

ي على إلجمعية إتباعها بخصوص ؤدإرة وحفظ وإتلاف إلوثائق إلخاصة بالجمعية. 
 هذإ إلدليل يقدم إلؤرشادإت إلت 

 النطاق 

ن يستهدف هذإ إلدليل جميع من يعمل لصالح إلجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو  ن إلتنفيذين وأمير ؤدإرإت إلجمعية وإلمسؤولير

ي هذه إلسياسة. 
 مجلس إلؤدإرة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد فن

 إدارة الوثائق

 : ي
ي مركز ؤدإري بمقر إلجمعية، وتشمل إلآت 

 يجب على إلجمعية إلإحتفاظ بجميع إلوثائق فن

  لوإئح نظامية أخرى وأيإللائحة إلأساسية للجمعية. 

  إكاتسجل إلعضوية و هم من إلأعضاء  إلإشي  ن أو غير  به بيانات كل من إلأعضاء إلمؤسسير
ً
ي إلجمعية إلعمومية موضحا

فن

 .وتاري    خ إنضمامه

  / به تاري    خ بدإية إلعضوية لكل عضو وتاري    خ وطريقة إكتسابها )بالإنتخاب 
ُ
ي مجلس إلؤدإرة موضحا

سجل إلعضوية فن

ن فيه بتاري    خ إلإنتهاء نكية( ويبير  .وإلسبب إلي 

  إلعمومية. سجل إجتماعات إلجمعية 

  مجلس إلؤدإرة وقرإرإتسجل إجتماعات. 

  وإلعهد.  وإلبنكيةإلسجلات إلمالية 

  وإلأصول. سجل إلممتلكات  

  وإلؤيصالإت. ملفات لحفظ كافة إلفوإتير  

 سجل إلمكاتبات وإلرسائل.  

  سجل إلزيارإت 

  عات  سجل إلتير

ية و كان مع أي نماذج تصدرها وزإرة تكون هذه إلسجلات متوإفقة قدر إلؤم ختمها  ويجبإلإجتماعية.  إلتنميةإلموإرد إلبشر

 تولى مجلس إلؤدإرة تحديد إلمسؤول عن ذلك. يوترقيمها قبل إلحفظ و 

 الاحتفاظ بالوثائق 

 ي لديها. وقد تقسمها إلى إلتقسيمات إلتالية:  د يجب على إلجمعية تحدي
 مدة حفظ لجميع إلوثائق إلت 

o حفظ دإئم 

o  سنوإت  4حفظ لمدة 



 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 

o  سنوإت  01حفظ لمدة 

  .ي كل قسم
 يجب ؤعدإد لإئحة توضح نوع إلسجلات فن

  على إلملفات من إلتلف عند إلمصائب إلخارجة عن 
ً
ونية لكل ملف أو مستند حفاظا يجب إلإحتفاظ بنسخة إلكي 

ها وكذلك لتوفير إلمساحات  إن أو إلإعاصير أو إلطوفان وغير  ولشعة إستعادة إلبيانات. إلؤرإدة مثل إلنير

  .فرإت إلصلبة أو إلسحابية أو ما شابهها ي مكان آمن مثل إلسير
ونية فن  يجب أن تحفظ إلنسخ إلإلكي 

  يجب أن تضع إلجمعية لإئحة خاصة بإجرإءإت إلتعامل مع إلوثائق وطلب إلموظف لأي ملف من إلأرشيف وإعادتها

 امه. وغير ذلك مما يتعلق بمكان إلأرشيف وتهيئته ونظ

  ي مظنة
يجب على إلجمعية أن تحفظ إلوثائق بطريقة منظمة حت  يسهل إلرجوع للوثائق ولضمان عدم إلوقوع فن

 إلفقدإن أو إلشقة أو إلتلف. 

 إثلاف الوثائق

  ي إنتهت إلمدة إلمحددة للاحتفاظ بها
إلمسؤول عن  وتحديد يجب على إلجمعية تحديد طريقة إلتخلص من إلوثائق إلت 

 ذلك. 

 ي تم إلتخلص منها بعد إنتهاء مدة إلإحتفاظ بها يجب ؤص
عليها إلمسؤول  ويوقعدإر مذكرة فيها تفاصيل إلوثائق إلت 

 إلؤدإرة.  ومجلسإلتنفيذي 

  ة بالبيئة وتضمن  وسليمةإلؤتلاف، تشكل لجنة للتخلص من إلوثائق بطريقة آمنة  وإعتماد بعد إلمرإجعة وغير مضن

 ؤتلاف كامل إلوثائق. 

  
ً
 رسميا

ً
إ فة على إلؤتلاف محضن .  ويتمتكتب إللجنة إلمشر ن ن إلمعنيير ي إلإرشيف مع عمل نسخ للمسؤولير

 إلإحتفاظ به فن

 


