


 
مقدمة

هــذا الدليــل يقــدم الإرشــادات التــي علــى الجمعيــة اتباعهــا بخصــوص إدارة و حفظ و إتــاف الوثائق 
الخاصــة بالجمعية.

النطاق 
ــة و بالأخــص رؤســاء أقســام أو إدارات  ــح الجمعي ــع مــن يعمــل لصال يســتهدف هــذا الدليــل جمي
الجمعيــة و المســؤولين التنفيذيــن و أميــن مجلــس الإدارة حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق 

و متابعــة مــا يــرد فــي هــذه السياســة.

إدارة الوثائق: 
يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية ، و تشمل الآتي:

• الائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.	

• ســجل العضويــة و الاشــتراكات فــي الجمعيــة العموميــة موضحــً بــه بيانــات كل مــن 	
الأعضــاء المؤسســين أو غيرهــم مــن الأعضــاء و تاريــخ انضمامــه .

• ســجل العضويــة فــي مجلــس الإدارة موضحــاُ بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل عضــو 	
ــاء و  ــاب / التزكيــة( و يبيــن فيــه بتاريــخ الانته ــابها )بالانتخ ــة اكتس ــخ و طريق وتاري

الســبب.

• سجل اجتماعات الجمعية العمومية.	

• سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.	

• السجات المالية والبنكية والعهد.	

• سجل الممتلكات والأصول. 	



• ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 	

• سجل المكاتبات و الرسائل. 	

• سجل الزيارات 	

• سجل التبرعات 	

ــرية و  ــوارد البش ــا وزارة الم ــاذج تصدره ــع أي نم ــكان م ــدر الإم ــة ق ــجات متوافق ــذه الس ــون ه تك
التنميــة الاجتماعيــة. ويجــب ختمهــا و ترقيمهــا قبــل الحفــظ و يتولــى مجلــس الإدارة تحديــد 

ــك.  ــن ذل ــؤول ع المس

الاحتفاظ بالوثائق 

• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق التــي لديهــا. وقــد 	
التاليــة: التقســيمات  الــى  تقســمها 

o حفظ دائم

o  حفظ لمدة 4 سنوات

o  حفظ لمدة 10 سنوات

• يجب إعداد لائحة توضح نوع السجات في كل قسم.	

• يجــب الاحتفــاظ بنســخة الكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــً علــى الملفــات 	
مــن التلــف عنــد المصائــب الخارجة عــن الإرادة مثل النيــران أو الاعاصيــر أو الطوفان 

و غيرهــا و كذلــك لتوفيــر المســاحات و لســرعة اســتعادة البيانات.

• يجــب أن تحفــظ النســخ الالكترونيــة فــي مــكان آمــن مثــل الســيرفرات الصلبــة أو 	
الســحابية أو مــا شــابهها.

• ــق و طلــب 	 يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائ
الموظــف لأي ملــف مــن الأرشــيف و إعادتهــا و غيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان 

الأرشــيف و تهيئتــه و نظامــه.



• يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع 	
للوثائــق و لضمــان عــدم الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف. 

إتاف الوثائق

• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة 	
المحــددة لاحتفــاظ بهــا وتحديــد المســؤول عــن ذلك.

• ــد 	 ــا بع ــص منه ــم التخل ــي ت ــق الت ــل الوثائ ــا تفاصي ــرة فيه ــدار مذك ــب إص يج
انتهــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا ويوقــع عليهــا المســؤول التنفيــذي ومجلــس 

الإدارة.

• بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة 	
آمنــة وســليمة و غيــر مضــرة بالبيئــة و تضمــن إتــاف كامــل الوثائــق.

• تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــاف محضــراً رســميً ويتــم الاحتفــاظ بــه فــي 	
الارشــيف مــع عمــل نســخ للمســؤولين المعنييــن.






