
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 الاحتفاظ  سياسة

 اـــــــــبالوثائق وإتلافه 

 

 الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 مقدمة:

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

 النطاق:

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين التنفيذين 

 وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

 الوثائق: إدارة

 يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. •

 ب  ب •
 
 ل من الأعيــاء المؤســســين أو ميفهم من الأعيــاء    ياناتســجل العيــواة والاشــ فا ات في الجمعية العمومية موهــ ا

 وتاراخ انيمام .

ســـــــجل العيـــــــواة في مجلس الادارة موهـــــــ ا ب  تاراخ بداية العيـــــــواة لال عيـــــــو وتاراخ و راقة اك ســـــــا ها  بالانتخا     •

 ال زكية( وابين في  تاراخ الانتهاء والسبب.

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية. •

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. •

 السجلات المالية والبنكية والعهد. •

 سجل الممتلاات والأصول. •

 ملفات ل فظ  افة الفواتيف والإيصالات. •

 سجل المااتبات والرسائل. •

 سجل الزاارات. •

 سجل التبفعات. •

ــــــجلات متوافقــة قــدر الإماــان مع أي نمــا     ـــــــدرهــا المركز الو  ي لتنميــة القطــا  ميف الرب يتاون هــذه الســـــــ ، واجــب  يصـــــــ

 ختمها وترقيمها قبل ال فظ واتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن  لك.

 



 

 بالوثائق الاحتفاظ

 سنوات.   10لمدة  جميع الوثائق التي لديها الاحتفاظ بيجب على الجمعية  •

يجب الاحتفاظ بنســـخة إلك فونية لال ملو أو مســـ ند حفا ا على الملفات من التلو عند المصـــائب الخارجة عن الإرادة  •

ــتعادة   ــلبة لســـــــرعة اســـــ ــيف أو الطوفان وميفها وكذلك توفيف المســـــــاحات الســـــــ ابية والأقراص الصـــــ مثل النيفان أو الأعاصـــــ

 البيانات.

 يجب أن تحفظ النسخ الإلك فونية في ماان آمن مثل السيففرات الصلبة أو الس ابية أو ما شا هها. •

يجب أن تيـع الجمعية لائحة خاصـة برجراءات التعامل مع الوثائق و لب المو و لأي ملو من الأرشـيو وإعاد ها وميف  •

  لك مما يتعلق بماان الأرشيو و هيئت  ونظام .

ــهـــل الرجو  للوثـــائق وليـــــــــــــمـــان عـــدم الوقو  في مظنـــة   • يجـــب على الجمعيـــة أن تحفظ الوثـــائق بطراقـــة منظمـــة حتل يســـــــــــ

 الفقدان أو السرقة أو التلو.

 الوثائق إتلاف

ــــــؤول عن  • يجــب على الجمعيــة تحــديــد  راقــة التخلص من الوثــائق التي انتهــل المــدة اا ــددة للاحتفــاظ  هــا وتحــديــد المســـــــ

  لك.

ــــــؤول   • ــــــيــل الوثــائق التي تم التخلص ميهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ  هــا واوقع عليهــا المســـــــ ـــــــدار مــذكرة فيهــا تفــاصـــــــ يجــب إصـــــــ

 التنفيذي ومجلس الإدارة.

بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشــــــــــال لجنة للتخلص من الوثائق بطراقة آمنة وســــــــــليمة وميف ميــــــــــرة بالب  ة وتيــــــــــمن  •

 إتلاف  امل للوثائق.

 تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محيرا رسميا واتم الاحتفاظ ب  في الأرشيو مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين. •
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