
 

السياسيات والإجراءات التي تتعلق بحفظ السجلات

مقدمه

ة هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة الوثائق الخاص
.بالجمعية

النطاق

ي يستتتهده هتتذا التتدليل جميتتل متتل يعمتتل لصتتالخ الجمعيتتة وبتتالإخص  ع تتا  المجلتت  الإدار

ة تطبيتق ورؤسا   قستام  و إدارات الجمعيتة والمستؤوليل التذييتذيل تيت  تقتل علتيهم مستؤولي
.ومتابعة ما يرد في هذه السياسة

إدارة الوثائق

 :مل الآتييجب على الجمعية الاتتياظ بجميل الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتش
.اللائتة الإساسية للجمعية و ي لوائخ ذظامية  خرى−
لإع ا  سجل الع وية والاشتراكات في الجمعية العمومية مو تاً به بياذات كل مل ا−

.المؤسسيل  و غيرهم مل الإع ا  وتاريخ اذ مامه
و وتتاريخ سجل الع وية في مجل  الإدارة مو تاً به تاريخ بداية الع وية لكل ع ت−

.ويبيل فيه بتاريخ الاذتها  والسبب (التزكية /بالاذتخاب)وطريقة اكتسابها
.سجل اجتماعات الجمعية العمومية−
.سجل اجتماعات وقرارات مجل  الإدارة−
.السجلات المالية والبذكية والعهد−
.سجل الممتلكات والإصول−
.مليات لتيظ كافة اليواتير والإيصالات−
.سجل المكاتبات والرسائل−
.سجل الزيارات−
.سجل التبرعات−

الاحتفاظ بالوثائق

وقد تقسمها الى التقسيمات  .يجب على الجمعية تتديد مدة التيظ لجميل الوثائق التي لديها

: :التالية
تيظ دائم−

سذوات 4تيظ لمدة−



 

سذوات 10تيظ لمدة−

.يجب إعداد لائتة تو خ ذوع السجلات في كل قسم−
ت متل التلته يجب الاتتياظ بذسخة الكتروذية لكل ملته  و مستتذد تياظتاً علتى المليتا−

ا عذد المصائب الخارجة عل الإرادة مثتل الذيترال  و الاعاصتير  و الطوفتال وغيرهت
.البياذاتوكذلك لتوفير المساتات والسرعة استعادة

 و الستتابية  يجب  ل تتيظ الذسخ الالكتروذية في مكال  مل مثل السيرفرات الصتلبة−
. و ما شابهها

ظته يجب  ل ت ل الجمعية لائتة خاصة بإجرا ات التعامل مل الوثائق وطلتب المو−

تتته لإي ملتته متتل الإرشتتيه وإعادتهتتا وغيتتر ذلتتك ممتتا يتعلتتق بمكتتال الإرشتتيه وتهيئ
.وذظامه

وثتائق يجتب علتى الجمعيتة  ل تتيتظ الوثتائق بطريقتة مذظمتة تتتى يستهل الرجتوع لل−
.ول مال عدم الوقوع في مظذة اليقدال  و السرقة  و التله

إتلاف الوثائق

تتتددة يجتتب علتتى الجمعيتتة تتديتتد طريقتتة التتتخلص متتل الوثتتائق التتتي اذتهتتت المتتدة الم−
.المسؤول عل ذلكللاتتياظ بها وتتديد

هتتا  متتدة يجتتب إصتتدار متتذكرة فيهتتا تياصتتيل الوثتتائق التتتي تتتم التتتخلص مذهتتا بعتتد اذت−
.الاتتياظ بها ويوقل عليها المسؤول التذييذي ل مجل  الإدارة

ذة وستليمة بعد المراجعة واعتماد الإتلاه تشكل لجذة للتخلص مل الوثائق بطريقة آم−
.وغير م رة بالبيئة وت مل إتلاه كامل الوثائق

ي الارشتيه تكتب اللجذة المشرفة على الإتلاه مت راً رستمياً ويتتم الاتتيتاظ بته فت−
.مل عمل ذسخ للمسؤوليل المعذييل
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	الشريحة 1
	الشريحة 2
	الشريحة 3

