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مقدمة
بالجمعية.الخاصةالوثائقإتلافوحفظوإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

النطاق
التنفيذينالمسؤولينوالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءبالأخصوالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

السياسة.هذهفييردمامتابعةوتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسأمينو

الوثائق:إدارة
الآتي:تشملو،الجمعيةبمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب

أخرى.نظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة●

غيرهمأوالمؤسسينالأعضاءمنكلبياناتبهموضحاًالعموميةالجمعيةفيالاشتراكاتوالعضويةسجل●

.انضمامهتاريخوالأعضاءمن

ُالإدارةمجلسفيالعضويةسجل● اكتسابهاطريقةووتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا

السبب.والانتهاءبتاريخفيهيبينوالتزكية(/)بالانتخاب

العمومية.الجمعيةاجتماعاتسجل●

الإدارة.مجلسوقراراتاجتماعاتسجل●

والعهد.والبنكيةالماليةالسجلات●

والأصول.الممتلكاتسجل●

والإيصالات.الفواتيركافةلحفظملفات●

الرسائل.والمكاتباتسجل●

الزياراتسجل●

التبرعاتسجل●

ويجبالاجتماعية.التنميةوالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون

ذلك.عنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسيتولىوالحفظقبلترقيمهاوختمها
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بالوثائقالاحتفاظ
التالية:التقسيماتالىتقسمهاوقدلديها.التيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب●

oدائمحفظ

oسنوات4لمدةحفظ

oسنوات10لمدةحفظ

قسم.كلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب●

الخارجةالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظاًمستندأوملفلكلالكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب●

استعادةلسرعةوالمساحاتلتوفيركذلكوغيرهاوالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعن

البيانات.

شابهها.ماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالالكترونيةالنسختحفظأنيجب●

منملفلأيالموظفطلبوالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب●

نظامه.وتهيئتهوالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكغيروإعادتهاوالأرشيف

فيالوقوععدملضمانوللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب●

التلف.أوالسرقةأوالفقدانمظنة

الوثائقإتلاف
وتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب●

ذلك.عنالمسؤول

عليهاويوقعبهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب●

الإدارة.ومجلسالتنفيذيالمسؤول

مضرةغيرووسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد●

الوثائق.كاملإتلافتضمنوبالبيئة
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نسخعملمعالارشيففيبهالاحتفاظويتمرسمياًمحضراًالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب●

المعنيين.للمسؤولين

فيالسياسةهذه(الثالثة)دورتهفيالرابعالاجتماعفيالجمعيةإدارةمجلساعتمد
إتلافهاوبالوثائقالاحتفاظسياسةجميعمحلالسياسةهذهوتحلم31/12/2022تاريخ
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