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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

   02/1/0202في تاريخ  0202-81تم إعتماد السياسة في محضر إجتماع مجلس الإدارة رقم   

 

 

 : عام١إلمادة 

ي على إلجمعية إتباعها بخصوص ؤدإرة وحفظ وإتلاف إلوثائق 
تقدم هذه إلسياسة إلإرشادإت إلت 

 إلخاصة بالجمعية. 

 

 إلوثائق: ؤدإرة ٢إلمادة 

ي مرإكز ؤدإري بمقر إلجمعية وتشمل إلوثائق ما يلىي على 
 
يجب على إلجمعية إلاحتفاظ بجميع إلوثائق ف

 إلأقل: 

 إللائحة إلأساسية ولائحة إلحوكمة للجمعية ولوإئح تنظيمية أخرى. •  

ي إلجمعية إلعمومية موضحا به بيانات كل من إلاعضاء إلمؤسسي   •  
 
إكات ف  سجل إلعضوية وإلاشت 

هم من إلأعضاء تاري    خ إنضمامه.   وغت 

ي مجلس إلإدإرة موضحا به تاري    خ بدإية إلعضوية لكل عضو وتاري    خ وطريقة • 
 
سجل إلعضوية ف

 إكتسابها )بالانتخابات / إلت  كية ( وتاري    خ إلانتهاء وإلسبب . 

ة لكل سجل إجتماعات إلجمعية إلعمومية )إلعادية وغت  إلعادية( ويجب أن يتضمن تاري    خ إلعضوي•  

 عضو وتاري    خ وطريقة إكتسابها وإنتهائها )ؤن وجدت(. 

 سجل إجتماعات وقرإرإت إلجمعية إلعمومية. •  

 سجل إجتماعات وقرإرإت  إلجمعية إلعمومية ومجلس إلإدإرة. •  

 إلسجلات إلمالية وإلبنكية وإلعهد. •  

 سجل إلممتلكات وإلأصول. •  

 ملفات لحفظ كافة إلفوإتت  وإلمرإسلات. •  

 سجل إلمكتبات  وإلرسائل. •  

عات. •    سجل إلتتر

 سجل إلزيارإت . • 

تكون هذه إلسجلات متوإفقة قدر إلإمكان مع أي نماذج تصدرها إلوزإرة إلمختصة، ويجب ختمها 

 وترقيمها قبل إلحفظ ومن مجلس إلإدإرة تحديد إلمسؤول عن ذلك. 
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 : إلاحتفاظ بالوثائق٣إلمادة 

لائحة خاصة بإجرإءإت إلتعامل مع إلوثائق وإعادتها ، ومع كل ما يتعلق يجب على إلجمعية أن تضع 

ي كل  قسم وتحدد مدد إلحفظ لجميع 
 
بمكان إلأرشيف وتهيئته ونظامه وتوضح نوع إلسجلات ف

ي لديها  ومن إلممكن إن تقسمها إلى إلتقسيمات إلتالية : 
 إلوثائق إلت 

 

 حفظ دإئم -

 سنوإت  ٤حفظ لمدة -

 نوإت س ١1حفظ لمدة -

 

 على إلملفات من إلتلف عند ٢
ً
ونية لكل ملف أو مستند حفاظا . يجب إلاحتفاظ بنسخة/نسخ ؤلكت 

ها من إلأزمات إلطبيعية أو إلمفتعلة، وكذلك لتوفت   إلظروف إلخارجة عن إلإرإدة مثل إلحرإئق أو غت 

 إلمساحات وسرعة إستعادة إلبيانات. 

ي مك٣
 
ونية ف فرإت إلصلبة أو إلسحابية أو ما شابهها. يجب أن تحفظ إلنسخ إلإلكت   ان آمن مثل إلست 

. يجب على إلجمعية أن تحتفظ بالوثائق بطريقة منظمة حت  يسهل إلرجوع لها، ولضمان عدم ٤

ي مخاطر إلفقدإن أو إلسرقة أو إلتلف. 
 
 إلوقوع ف

 ( نموذج إلاحتفاظ بالوثائق إلرسمية للجمعية١ملحق رقم )

 

 إلوثائق : ؤتلاف٤إلمادة 

 

ي إنتهت إلمدة إلمحددة للاحتفاظ بها ١
. يجب على إلجمعية تحديد طريقة إلتخلص من إلوثائق إلت 

 وتحديد إلمسؤول عن ذلك. 

ي تم إلتخلص منها بعد إنتهاء مدة إلاحتفاظ بها ٢
. يجب ؤصدإر مذكرة شاملة تفاصيل إلوثائق إلت 

 ويوقع عليها إلمدير إلتنفيذي وعضو من إلإدإرة. 

 يتم تشكيل لجنة للتخلص من إلوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغت  قابلة للاستخدإم مرة أخرى. . ٣

ي إلأرشيف مع عمل نسخة ٤
 
 ويتم إلاحتفاظ به ف

ً
 مع إلوثائق رسميا

ً
. يتم رفع محض  إلإتلاف كاملا

 .  للمسؤولي  

 ( نموذج محض  ؤتلاف وثائق رسمية للجمعية٢ملحق رقم )
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