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مقدمة 
.ةبالجمعيالخاصةالوثائقوإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

النطاق
والمسؤولينالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

متابعةتتحالسياسة،هذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذين

.للجمعيةالتنفيذيالمديروإشراف

إدارة الوثائق
:الآتيوتشملالجمعية،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب

مدة الحفظالوثيقةم

دائم أخرىنظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة1

2
ءالأعضامنكلبياناتبهموضحا  العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل

انضمامهوتاريخالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسين
دائم 

3
طريقةووتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا  الادارةمجلسفيالعضويةسجل

والسببالانتهاءبتاريخفيهويبين(التزكية/بالانتخاب)اكتسابها
دائم 

دائم العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل4

دائم الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل5

سنوات10والعُهدوالبنكيةالماليةالسجلات6

دائموالأصولالممتلكاتسجل7

سنوات10والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات8

سنوات10والرسائلالمكاتباتسجل9

سنوات10الزياراتسجل10

سنوات10التبرعاتسجل11

سنوات4والأنشطةالبرامجفيالمشاركينبياناتسجل12

اختمهويجب.الاجتماعيةوالتنميةالعملوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون

.ذلكعنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسويتولىالحفظقبلوترقيمها
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الاحتفاظ بالوثائق
:وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية. يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها•

oدائمحفظ

oسنوات4لمدةحفظ

oسنوات10لمدةحفظ

.قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب•

عنرجةالخاالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

البياناتاستعادةولسرعةالمساحاتلتوفيروكذلكوغيرهاالطوفانأوالأعاصيرأوالنيرانمثلالإرادة

شابههاماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب•

دتهاوإعاالأرشيفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•

.ونظامهوتهيئتهالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغير

مظنةيفالوقوععدمولضمانللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدان

إتلاف الوثائق

لمسؤولاوتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.ذلكعن

هاعليويوقعبهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•

.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤول

وتضمنبيئةبالمضرةوغيروسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد•

.للوثائقكاملإتلاف

ولينللمسؤنسخعملمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسميامحضراالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•

.المعنيين
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