
 
 

 

 

 

 

 واتلافها الوثائقالاحتفاظ بسياسة 

 ركن الحوار الأهلية لجمعية

  



 
 

 

 

 

 واتلافها سياسة إدارة حفظ الوثائق

 : مقدمة
 .بالجمعية هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة

 النطاق 

إدارات الجمعية والمستتتتتاولن الهنفيذيل و من  ل  يستتتتتههدف هذا الدليل نيي مل يعمل لصتتتتتابا الجمعية وباأقس ر أتتتتتا    ستتتتتام  و 
 .الإدارة حيث تقي عليهم مساولية تطبيق ومهابعة ما يرد في هذه السياأة

 :إدارة الوثائق

  :يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي
 اللائحة اأأاأية للجمعية و ي لوائح نظامية  قرى.   .1

أتتجل العيتتوية واكشتتفيااات في الجمعية العمومية موهتتحانا بك بيا ت ال مل اأعيتتا  الماأتتستتن  و  وهم مل اأعيتتا  و ري    .2
 انيمامك. 

ابها )باكنهخاب/الهزاية( ويبن أتتجل العيتتوية في  ل  اكدارة موهتتحانا بك  ري  بداية العيتتوية لتال عيتتو و ري  و ريقة ااهستت  .3
 .فيك بهاري  اكنهها  والسبب

  .أجل اجهماعات الجمعية العمومية  .4

  .أجل اجهماعات و رارات  ل  الإدارة  .5

  .السجلات المالية والبنتاية والعُهد  .6

  .أجل الممهلتاات واأصول  .7

  .ملفات لحفظ اافة الفواتو والإيصاكت  .8

  .أجل المتااتبات والرأائل  .9

 جل الزيارات. أ .10

 أجل الهبرعات.  .11

تكون هذه السجلالا  متوافقة ددر اممكان مع يي ااج  تدجدرها ورارة العمل والتنمية الامتماعيةو ويجب متمها وترديمها د ل 
  .الحفظ ويتولى مجلس امدارة تحديد المسؤول عن جلك

 :الاحتفاظ بالوثائق
 يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميي الوثائق التي لديها. و د تقسمها إلى الهقسيمات الهالية:  .1

 حفظ دائم.  •

 أنوات.  4حفظ لمدة  •



 
 

 

 

 

 أنوات.  10حفظ لمدة  •
 .يجب إعداد كئحة توهح نوع السجلات في ال  سم .2

الهلس عند المصتتتتتتائب الخارجة عل الإرادة م ل يجب اكحهفاظ بنستتتتتتخة إلتافيونية لتال ملس  و مستتتتتتهند حفاتا على الملفات مل  .3
 .النوان  و اأعاصو  و الطوفان و وها واذلك لهوفو المساحات ولسرعة اأهعادة البيا ت

 .يجب  ن تحفظ النس  الإلتافيونية في متاان آمل م ل السوفرات الصلبة  و السحابية  و ما شابهها .4

هعامل مي الوثائق و لب الموتس أي ملس مل اأرشتتتيس وإعادوا و و  لك يجب  ن تيتتتي الجمعية كئحة قاصتتتة تجرا ات ال .5
 .مما يهعلق بمتاان اأرشيس وويئهك ونظامك

يجب على الجمعية  ن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستتتهل الرجوع للوثائق وليتتتمان عدم الو وع في مظنة الفقدان  و الستتتر ة  .6
  . و الهلس

 :إتلاف بالوثائق
 . ريقة الهخلس مل الوثائق التي انههت المدة المحددة للاحهفاظ بها وتحديد المساول عل  لكمعية تحديد يجب على الج .7
إصتتتتتتتتتتدار مذارة فيها تفاصتتتتتتتتتتيل الوثائق التي ت الهخلس منها بعد انهها  مدة اكحهفاظ بها ويو ي عليها المستتتتتتتتتتاول الهنفيذي يجب  .8

 و ل  الإدارة. 

تشتتتتتال لجنة للهخلس مل الوثائق بطريقة آمنة وأتتتتليمة و و ميتتتترة بالبيئة وتيتتتتمل إتلاف اامل بعد المراجعة واعهماد الإتلاف،  .9
 .للوثائق

 .تتاهب اللجنة المشرفة على الإتلاف محيرا رسميا ويهم اكحهفاظ بك في اكرشيس مي عمل نس  للمساولن المعنين  .10

 

 :المرامع
 . م14/02/2024  ( و ري 14)ر م  ل  إدارة الجمعية في اجهماع د اعهمت اك

 

 


