
سیاسة الاحتفاظ بالوثائق
وإتلافھا

مقدمة

وإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعھاحسنببنيالاجتماعیةالتنمیةجمعیةعلىالتيالإرشاداتیقدمالدلیلھذا
الوثائق الخاصة بالجمعیة.

النطاق



التنفیذینوالمسؤولینالجمعیةإداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعیةلصالحیعملمنجمیعالدلیلھذایستھدف
ما یرد في ھذه السیاسة.وأمین مجلس الإدارة حیث تقع علیھم مسؤولیة تطبیق ومتابعة

إدارة الوثائق

بمقر الجمعیة، وتشمل الآتي:یجب على الجمعیة الاحتفاظ بجمیع الوثائق في مركز إداري
اللائحة الأساسیة للجمعیة وأي لوائح نظامیة أخرى●
غیرھمأوالمؤسسینالأعضاءمنكلبیاناتبھموضحاًالعمومیةالجمعیةفيوالاشتراكاتالعضویةسجل●

من الأعضاء وتاریخ انضمامھ
اكتسابھاوطریقةوتاریخعضولكلالعضویةبدایةتاریخبھالادارة موضحاًمجلسفيالعضویةسجل●

(بالانتخاب / التزكیة) ویبین فیھ بتاریخ الانتھاء والسبب
سجل اجتماعات الجمعیة العمومیة●
سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة●
السجلات المالیة والبنكیة والعُھد●
سجل الممتلكات والأصول●
ملفات لحفظ كافة الفواتیر والإیصالات●
سجل المكاتبات والرسائل●
سجل الزیارات●
سجل التبرعات●

ختمھاویجبالاجتماعیة.والتنمیةالعملوزارةتصدرھانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتھذهتكون
عن ذلك.وترقیمھا قبل الحفظ ویتولى مجلس الإدارة تحدید المسؤول

الاحتفاظ بالوثائق

وفاةتاریخمنفقطسنواتأربعلمدةبالمستفیدینالخاصةالوثائقبكافةالإحتفاظالجمعیةإدارةعلىیجب●
.المستفید أو نقلھ أو أي واقعة  یلزم معھ اتلاف الوثائق

والعاملینالموظفینمایخصوكلوعقودوثائقوكذلكالمالیة(بالوثائقالاحتفاظالإدارةعلىیجب●
الھامة )لأطول مدة ممكنة دون إتلافھا   .بالجمعیة والاصول والصكوك وحجج الاستحام وكافة المستندات



یجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات والوثائق المراد اتلافھا وتوقیع اللآئحة من إدارة الجمعیة  .●
عنالخارجةالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونیةبنسخةالاحتفاظیجب●

وكذلك لتوفیر المساحات ولسرعة استعادة البیانات .الإرادة مثل النیران أو الأعاصیر أو الطوفان وغیرھا
الصلبة أو السحابیة أو ما شابھھایجب أن تحفظ النسخ الإلكترونیة في مكان آمن مثل السیرفرات●
الأرشیفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعیةتضعأنیجب●

ونظامھ.وإعادتھا وغیر ذلك مما یتعلق بمكان الأرشیف وتھیئتھ
فيالوقوععدمولضمانللوثائقالرجوعیسھلحتىمنظمةبطریقةالوثائقتحفظأنالجمعیةعلىیجب●

مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

إتلاف الوثائق

المسؤولوتحدیدبھاللاحتفاظالمحددةالمدةانتھتالتيالوثائقمنالتخلصطریقةتحدیدالجمعیةعلىیجب●
عن ذلك.

علیھاویوقعبھاالاحتفاظمدةانتھاءبعدمنھاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصیلفیھامذكرةإصداریجب●
المسؤول التنفیذي ومجلس الإدارة.

بالبیئةمضرةوغیروسلیمةآمنةبطریقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد●
وتضمن إتلاف كامل للوثائق.

للمسؤولیننسخعملمعالارشیففيبھالاحتفاظویتمرسمیامحضراالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب●
المعنیین.


