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 مقدمة

قدم الإرشييييييييييياداا العي عات الجمعية ات اعها بوصيييييييييييو  إدارة وحف  وإتلاف هذه السيييييييييييياسييييييييييية ت

 .الوثائق الخاصة بالجمعية

 النطاق

جميع من يعمل لصيييييالم الجمعية و اؤسا رأسيييييا  أاسيييييام أو إداراا  السيييييياسييييية    هذه تسييييي  دف

الجمعية والمسؤولين التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع علي م مسؤولية تط يق ومتابعة 

 .ما يرد في هذه السياسة

 إدارة الوثائق

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

 اللائحة اؤساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أسرى. .1

ا ب  بياناا مل من اؤعشييييييييا   .2 سييييييييجل العشييييييييو ة والاشيييييييييةاماا في الجمعية العمومية موضيييييييي  

 المؤسسين أو غيةهم من اؤعشا  وتار خ انشمام .

ا ب  تار خ بداية العشييييييييييو ة ل ل عشييييييييييو وتار خ  .3 سييييييييييجل العشييييييييييو ة في مجلس الإدارة موضيييييييييي  

 وطر قة اكتساب ا )بالانتواب / اليزكية( و  ين في  بتار خ الان  ا  والسبب.

 سجل اجتماعاا الجمعية العمومية. .4

 سجل اجتماعاا واراراا مجلس الإدارة. .5

 السجلاا المالية وال نكية والعهد. .6

 سجل الممتل اا واؤصول.  .7

 ملفاا ل ف  مافة الفواتية والإيصالاا.  .8
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 سجل الم ات اا والرسائل.  .9

 سجل الز اراا  .10

 سجل التبةعاا  .11

ت ون هذه السجلاا متوافقة ادر الإم ان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشر ة والتنمية  

الاجتميياعييية. و جييب ستمهييا وترايمهييا ا ييل ال ف  و تورت مجلس الإدارة تحييديييد المسيييييييييييييؤول عن 

 ذلك.

 حتفاظ بالوثائقال 

إرت  .1 ليييييد  يييييا. وايييييد تقسيييييييييييييمهيييييا  ميييييدة حف  لجميع الوثيييييائق العي  يجيييييب عات الجمعيييييية تحيييييدييييييد 

 التقسيماا التالية:

 حف  دائم •

 سنواا  4حف  لمدة  •

 سنواا  10حف  لمدة  •

 يجب إعداد لائحة توضم نوع السجلاا في مل اسم. .2

ا عات الملفاا من التلم عند  .3
 
يجب الاحتفاظ بنسيييييخة إلكيةونية ل ل ملم أو مسيييييتند حفال

المصيييييييييييائب الخارجة عن الإرادة مأل النيةان أو اؤعاصيييييييييييية أو الطوفان وغيةها وكذلك لتوفية  

 المساحاا ولسرعة استعادة ال ياناا.

يجب أن تحف  النسيييييك الإلكيةونية في م ان ثمن مأل السييييييةفراا الصيييييل ة أو السييييي ابية أو   .4

 ما شاب ها.

يجيب أن تشيييييييييييييع الجمعيية لائحية سياصييييييييييييية بي جرا اا التعياميل مع الوثيائق وطليب المولم ؤي  .5

 ملم من اؤرشيم وإعادت ا وغية ذلك مما يتعلق بم ان اؤرشيم وت يئت  ونظام .
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يجب عات الجمعية أن تحف  الوثائق بطر قة منظمة حعى يسيييهل الرجوع للوثائق ولشيييمان   .6

 .عدم الواوع في مظنة الفقدان أو السراة أو التلم

 إتلاف الوثائق

يجيب عات الجمعيية تحيدييد طر قية التولا من الوثيائق العي ان  يا الميدة اح يددة للاحتفياظ  .1

 ب ا وتحديد المسؤول عن ذلك.

يجب إصيييييييييييدار مذكرة في ا تفاصييييييييييييل الوثائق العي تم التولا مت ا بعد ان  ا  مدة الاحتفاظ   .2

 ب ا و واع علي ا المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

بعيد المراجعية واعتمياد الإتلاف، تشييييييييييييي يل لجنية للتولا من الوثيائق بطر قية ثمنية وسيييييييييييييليمية   .3

 وغية مشرة بال يئة وتشمن إتلاف مامل الوثائق.

ا و تم الاحتفاظ ب  في اؤرشييييم مع عمل  .4 ا رسيييمي  تكتب اللجنة المشيييرفة عات الإتلاف محشييير 

 .نسك للمسؤولين المعنيين

 اعتماد مجلس الإدارة:

( 5تم اعتمياد سييييييييييييييياسييييييييييييية الاحتفياظ بيالوثيائق وإتلافهيا بيالجمعيية في اجتمياع مجلس الإدارة رام )

 م.20/12/2023 هي الموافق7/6/1445المنعقد بتار خ 


