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 مقدمة

 الوثائق الخاصة بالجمعية. وإتلاف وحفظهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة 

 النطاق 

 والمستتتتتتتتتتت ول  رؤستتتتتتتتتتتاإ ارستتتتتتتتتتتام او إدارات الجمعيتتتتتتتتتتتة  وبتتتتتتتتتتتا   يستتتتتتتتتتتدلدف هتتتتتتتتتتتذا التتتتتتتتتتتدليل  ميتتتتتتتتتتت  متتتتتتتتتتت  يعمتتتتتتتتتتتل لصتتتتتتتتتتتال  الجمعيتتتتتتتتتتتة 

 ما يرد في هذه السياسة. ومتابعةمجلس الإدارة حيث تق  عليلم مس ولية تطبيق  وام  التنفيذي  

  :إدارة الوثائق

 الآتي: وتشمل الجمعية،يجب على الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق في مركز إداري بمقر 

 .اللائحة ا ساسية للجمعية واي لوائح نظامية ا رى 

  بتتتتتتتر بيانتتتتتتتات  تتتتتتتل متتتتتتت  ا ع تتتتتتتاإ الم سستتتتتتت   او   تتتتتتت هم  والاشتتتتتتت  ا اتستتتتتتتجل الع تتتتتتتو ة 
س
فتتتتتتتي الجمعيتتتتتتتة العموميتتتتتتتة مواتتتتتتتلما

 ان مامر. وتار خم  ا ع اإ 

  بتتتتتتتتتر تتتتتتتتتتار خ بدايتتتتتتتتتة الع تتتتتتتتتو ة ل تتتتتتتتتل ع تتتتتتتتتو 
 
اكتستتتتتتتتتا لا  وطر قتتتتتتتتتةوتتتتتتتتتتار خ ستتتتتتتتتجل الع تتتتتتتتتو ة فتتتتتتتتتي مجلتتتتتتتتتس الإدارة مواتتتتتتتتتلما

 .والسببفير بتار خ الاندلاإ  و ب  )بالانتخاب / ال زكية( 

 .سجل ا تماعات الجمعية العمومية 

 .سجل ا تماعات وررارات مجلس الإدارة 

 .السجلات المالية والبنكية والعهد 

  .سجل الممتل ات وا صول 

  .ملفات للمفظ  افة الفوات   والإيصالات 

  والرسائلسجل الم اتبات . 

  سجل الز ارات 

  سجل التب عات 

 

 

 

 



 

       

الا تماعيتتتتتتتة. و جتتتتتتتتب  والتنميتتتتتتتةت تتتتتتتو  هتتتتتتتذه الستتتتتتتجلات متوافقتتتتتتتتة رتتتتتتتدر الإم تتتتتتتا  متتتتتتتت  اي نمتتتتتتتا   تصتتتتتتتدرها و ارة المتتتتتتتوارد البشتتتتتتتتر ة 

 مجلس الإدارة تحديد المس ول ع   لك.  و تولىربل اللمفظ  وترريمها تمها 

 الاحتفاظ بالوثائق 

  مدة حفظ لجمي  الوثائق التي لديلا. ورد تقسمها الى التقسيمات التالية:يجب على الجمعية تحديد 

o حفظ دائم 

o  سنوات  4حفظ لمدة 

o  سنوات  10حفظ لمدة 

 .يجب إعداد لائحة توا  نوع السجلات في  ل رسم 

  علتتتتتتتتتتتى الملفتتتتتتتتتتتات متتتتتتتتتتت  التلتتتتتتتتتتت  عنتتتتتتتتتتتد المصتتتتتتتتتتتائب 
س
يجتتتتتتتتتتتب الاحتفتتتتتتتتتتتاظ ب ستتتتتتتتتتتخة الك  ونيتتتتتتتتتتتة ل تتتتتتتتتتتل ملتتتتتتتتتتت  او مستتتتتتتتتتتتند حفا تتتتتتتتتتتا

 ولستتتتتتتتتتتتتترعةلتتتتتتتتتتتتتتتوف   المستتتتتتتتتتتتتتاحات  وكتتتتتتتتتتتتتتذلك و   هتتتتتتتتتتتتتتالإرادة مثتتتتتتتتتتتتتتل الن تتتتتتتتتتتتتت ا  او الاعاصتتتتتتتتتتتتتت   او الطوفتتتتتتتتتتتتتتا  الخار تتتتتتتتتتتتتتة عتتتتتتتتتتتتتت  ا

 استعادة البيانات.

 .يجب ا  تحفظ ال سخ الالك  ونية في م ا  آم  مثل الس  فرات الصلبة او السلمابية او ما شا لها 

  ي ملتتتتتتت  متتتتتتت  ا رشتتتتتتتي  المو تتتتتتت     وطلتتتتتتتبيجتتتتتتتب ا  ت تتتتتتت  الجمعيتتتتتتتة لائحتتتتتتتة  اصتتتتتتتة بتتتتتتت  راإات التعامتتتتتتتل متتتتتتت  الوثتتتتتتتائق

 .ونظامر وتليئتر لك مما يتعلق بم ا  ا رشي   و    وإعادتلا

  عتتتتتتتدم الورتتتتتتتوع فتتتتتتتي  ول تتتتتتتما يجتتتتتتتب علتتتتتتتى الجمعيتتتتتتتة ا  تحفتتتتتتتظ الوثتتتتتتتائق بطر قتتتتتتتة منظمتتتتتتتة حتتتتتتتت  يستتتتتتتهل الر تتتتتتتوع للوثتتتتتتتائق

 مظنة الفقدا  او السررة او التل . 

 إتلاف الوثائق

   الوثتتتتتتتتتائق التتتتتتتتتتي اندلتتتتتتتتتت المتتتتتتتتتدة ا لمتتتتتتتتتددة للاحتفتتتتتتتتتاظ  لتتتتتتتتتا وتحديتتتتتتتتتد يجتتتتتتتتتب علتتتتتتتتتى الجمعيتتتتتتتتتة تحديتتتتتتتتتد طر قتتتتتتتتتة التتتتتتتتتتخل  متتتتتتتتت

 المس ول ع   لك.

  يجتتتتتتتب إصتتتتتتتدار متتتتتتتذكرة فيلتتتتتتتا تفاصتتتتتتتيل الوثتتتتتتتائق التتتتتتتتي تتتتتتتتم التتتتتتتتخل  م لتتتتتتتا بعتتتتتتتد اندلتتتتتتتاإ متتتتتتتدة الاحتفتتتتتتتاظ  لتتتتتتتا و ورتتتتتتت  عليلتتتتتتتا

 المس ول التنفيذي ومجلس الإدارة.

 

 

 



 

       

 م تتتتتتتتتتترة  و  تتتتتتتتتتت ق بطر قتتتتتتتتتتتة آمنتتتتتتتتتتتة وستتتتتتتتتتتليمة بعتتتتتتتتتتتد المرا عتتتتتتتتتتتة واعتمتتتتتتتتتتتاد الإتتتتتتتتتتتتلاف، تشتتتتتتتتتتت ل لجنتتتتتتتتتتتة للتتتتتتتتتتتتخل  متتتتتتتتتتت  الوثتتتتتتتتتتتائ

 إتلاف  امل الوثائق. وت م بالبيئة 

  و تتتتتتتتتتتتتم الاحتفتتتتتتتتتتتتاظ بتتتتتتتتتتتتر فتتتتتتتتتتتتي الارشتتتتتتتتتتتتي  متتتتتتتتتتتت  عمتتتتتتتتتتتتل  ستتتتتتتتتتتتخ 
س
 رستتتتتتتتتتتتميا

س
تكتتتتتتتتتتتتتب اللجنتتتتتتتتتتتتة المشتتتتتتتتتتتترفة علتتتتتتتتتتتتى الإتتتتتتتتتتتتتلاف مح تتتتتتتتتتتترا

 للمس ول   المعني  .

 اعتماد مجلس الإدارة

 

 تتتتتتتتتتتتتم اعتمتتتتتتتتتتتتاد سياستتتتتتتتتتتتة الاحتفتتتتتتتتتتتتاظ بالوثتتتتتتتتتتتتائق وإتلافهتتتتتتتتتتتتا بالجمعيتتتتتتتتتتتتة .................................................. فتتتتتتتتتتتتي ا تمتتتتتتتتتتتتاع مجلتتتتتتتتتتتتس الإدارة
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