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 الفهرس



 مقدمة

هذا الدليل يقدم الإرشااااااااااادات التع ع ا الجمعية اتباعها ب صاااااااااوف إدارة و حفخ و إتلاف الوثائق ال ا ااااااااااة 

 النطاق

هذا الدليل جميع من يعمل لصااااااااااالو الجمعية و باأقس ر أاااااااااااء عقسااااااااااام عو إدارات الجمعية و يساااااااااتهدف 

المسااااااااانولين التنفيذين و عمين مجلس الإدارة حيه تقع عليهم مسااااااااانولية تطبيق و متابعة ما يرد    هذ  

 السياأة.

 :إدارة الوثائق

 الجمعية، و تشمل الآت :يجب ع ا الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق    مركز إداري بمقر 

 .اللائحة اأأاأية للجمعية وعي لوائو نظامية عقرى 

  كات    الجمعية العمومية موًاحا  با بيانات كل من اأعوااء المنأاساين أاجل العواوية و الاشاترا

 عو غيرهم من اأعواء و تاريخ انوماما .

  عواااااااو وتاريخ و  ريقة أاااااااجل العواااااااوية    مجلس الإدارة موًاااااااحاو با تاريخ بداية العواااااااوية لكل

كتسابها )بالانت اب / التزكية( و يبين فيا بتاريخ الانتهاء و السبب.  ا

 .أجل اجتماعات الجمعية العمومية 

 .أجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 

 .السجلات المالية والبنكية و العهد 

 .أجل الممتلكات واأ ول 

 .ملفات لحفخ كافة الفواتير والإيصالات 

 بات و الرأائل.أجل المكات 

  أجل الزيارات 

  أجل التبرعات 

تكون هذ  الساااجلات متوافقة قدر الإمكان مع عي نماتص تصااادرها ولارة الموارد البشااارية و التنمية الاجتماعية. 

 ويجب قتمها و ترقيمها قبل الحفخ و يتولا مجلس الإدارة تحديد المسنول عن تلك.

 

  



 الاحتفاظ بالوثائق

  تحديد مدة حفخ لجميع الوثائق التع لديها. وقد تقسمها الا التقسيمات التالية:يجب ع ا الجمعية 

o حفخ دائم 

o  أنوات  4حفخ لمدة 

o  أنوات  01حفخ لمدة 

 .يجب إعداد لائحة توًو نوع السجلات    كل قسم 

  يجب الاحتفاظ بنسااا ة الكترونية لكل ملو عو مساااتند حفاىا  ع ا الملفات من التلو عند المصاااائب

ال ارجة عن الإرادة مثل النيران عو الاعا اااير عو الطوفان و غيرها و كذلك لتوفير المسااااحات و لسااارعة 

 اأتعادة البيانات.

 .يجب عن تحفخ النسخ الالكترونية    مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة عو السحابية عو ما شابهها 

 ق و  لب الموىو أي ملو من يجب عن تواااااااع الجمعية لائحة قا اااااااة بلجراءات التعامل مع الوثائ

 اأرشيو و إعادتها و غير تلك مما يتعلق بمكان اأرشيو و تهيئتا و نظاما.

  يجب ع ا الجمعية عن تحفخ الوثائق بطريقة منظمة حتى يساااااااااهل الرجوع للوثائق و لوااااااااامان عدم

 الوقوع    مظنة الفقدان عو السرقة عو التلو. 

 إتلاف الوثائق

 ريقااة الت لس من الوثااائق التع انتهااة الماادة المحااددة للاحتفاااظ بهااا  يجااب ع ا الجمعيااة تحااديااد 

 وتحديد المسنول عن تلك.

  يجب إ اااااادار مذكرة فيها تفا اااااايل الوثائق التع تم الت لس منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع

 عليها المسنول التنفيذي ومجلس الإدارة.

 ت لس من الوثائق بطريقة آمنة وأااااليمةو غير مواااارة بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشااااكل لجنة لل

 بالبيئة و تومن إتلاف كامل الوثائق.

  تكتب اللجنة المشااااارفة ع ا الإتلاف محوااااارا  رأاااااميا  ويتم الاحتفاظ با    الارشااااايو مع عمل نساااااخ

 للمسنولين المعنيين.

 

 

 

 

 



 

 
 

 


