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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق و�تلافها 

ÓÉ_‹=FNE ياسة الاحتفاظ بالوثائق و�تلافها ت�و�ن س 

الوثائق  تقدم هذه السياسة الإرشادات ال�ي ع�� ا�جمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ و�تلاف 

 . ا�خاصة با�جمعية

ÓÉ_‹=FOE  نطاق عمل السياسة 

لصا�ح   �عمل  من  جميع  السياسة  هذه  الإدار�ة  و�الأخص    ا�جمعية�س��دف  الوحدات  مدراء 

 التنفيذي حيث تقع عل��م مسؤولية تطبيق ومتا�عة ما يرد �� هذه السياسة.دير  المو 

ÓÉ_‹=FPE إدارة الوثائق 

 مقر ا�جمعية، و�شمل الآ�ي:يجب ع�� ا�جمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق ��  .١

 اللائحة الأساسية ل�جمعية وأي لوائح نظامية أخرى.  . أ 

 بھ بيانات �ل من الأعضاء   .ب
ً
�جل العضو�ة والاش��ا�ات �� ا�جمعية العمومية مو�حا

 المؤسس�ن أو غ��هم من الأعضاء وتار�خ انضمامھ. 

الإ  .ت مجلس   �� العضو�ة  ل�ل عضو وت�جل  العضو�ة  بداية  تار�خ  بھ   
ً
مو�حا ار�خ دارة 

 ال��كية) و�ب�ن فيھ بتار�خ الان��اء والسبب.  /وطر�قة اكتسا��ا (بالانتخاب 

 . �جل اجتماعات ا�جمعية العمومية .ث

 . �جل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .ج

 .ال�جلات المالية والبنكية والعُهد .ح

 . �جل الممتل�ات والأصول  .خ

 .ملفات �حفظ �افة الفوات�� والإيصالات .د

 . الم�اتبات والرسائل�جل  .ذ

 . �جل الز�ارات .ر

 .�جل الت��عات .ز

نماذج   .٢ أي  مع  الإم�ان  قدر  متوافقة  ال�جلات  هذه  ختمها  المركزصدرها  يت�ون  و�جب   .

 .وترقيمها قبل ا�حفظ و�تو�� مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك

 

 



 

 

 

 

ÓÉ_‹=FQE  الاحتفاظ بالوثائق 

يجب ع�� ا�جمعية تحديد مدة حفظ �جميع الوثائق ال�ي لد��ا. وقد تقسمها إ�� التقسيمات   .١

 :التالية

 . حفظ دائم . أ 

 .سنوات ٤حفظ لمدة  .ب

 . سنوات ١٠حفظ لمدة  .ت

 .وحدة إدار�ةيجب إعداد لائحة تو�ح نوع ال�جلات �� �ل  .٢

٣.  
ً
أو مستند حفاظا الملفات من التلف عند    يجب الاحتفاظ بن�خة إلك��ونية ل�ل ملف  ع�� 

لتوف��   وكذلك  وغ��ها  الطوفان  أو  الأعاص��  أو  الن��ان  مثل  الإرادة  عن  ا�خارجة  المصائب 

 .المساحات ولسرعة استعادة البيانات

يجب أن تحفظ الن�خ الإلك��ونية �� م�ان آمن مثل الس��فرات الصلبة أو ال�حابية أو ما   .٤

 شا��ها 

لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف  يجب أن تضع ا�جمعية  .٥

 .من الأرشيف و�عاد��ا وغ�� ذلك مما يتعلق بم�ان الأرشيف و��يئتھ ونظامھ

يجب ع�� ا�جمعية أن تحفظ الوثائق بطر�قة منظمة ح�ى �سهل الرجوع للوثائق ولضمان   .٦

 .عدم الوقوع �� مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف

ÓÉ_‹=FRE اتلاف الوثائق 

يجب ع�� ا�جمعية تحديد طر�قة التخلص من الوثائق ال�ي ان��ت المدة ا�حددة للاحتفاظ ��ا   .١

 .وتحديد المسؤول عن ذلك

يجب إصدار مذكرة ف��ا تفاصيل الوثائق ال�ي تم التخلص م��ا �عد ان��اء مدة الاحتفاظ ��ا   .٢

 .التنفيذي ومجلس الإدارةدير و�وقع عل��ا الم

�عد المراجعة واعتماد الإتلاف، �ش�ل �جنة للتخلص من الوثائق بطر�قة آمنة وسليمة وغ��   .٣

 .مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف �امل للوثائق

٤.  
ً
الإتلاف محضرا المشرفة ع��  ال�جنة     تكتب 

ً
��    رسميا بھ  الاحتفاظ  رشيف مع عمل  الأ و�تم 

 .��خ للمسؤول�ن المعني�ن
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