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 :مقدمة 

ــادام الـــب علـــص الجمعيـــة ات اعتـــا وثـــوا إدارة و فـــ  وإتـــ   الوثـــائق ا ا ـــة      هـــذا الـــدلي  يقـــدم الإر ـ

 بالجمعية.

 :النطاق

إدارام الجمعيـة والمسـلول    عمـ  لثـاا الجمعيـة وبـارؤس ر أـاا  قسـام  و       يستتد  هـذا الـدلي  عيـن مـ  ي    

 التنفيذي  و م  مجلس الإدارة  يث تقن عليتم مسلولية تط يق ومتابعة ما يرد في هذه السياأة.

 :إدارة الوثائق

 :الآتي، وتشم  ي بمقر الجمعيةمركز إدار في الوثائقمين بج الا تفاظيجب علص الجمعية 

  ؤرىنظامية ية للجمعية و ي لوائح ئحة ارأاأال . 

  الملأسـ   و   ارعضـاا مـ   كـ    بيانـام موضـحا  بـ    في الجمعية العمومية أج  العضوية والا تراكام

 .انضمام غيرهم م  ارعضاا وتاريخ 

  ــج  العضـــوية في ــ  عضـــو وتـــاريخ و ريقـــة          مجلـــس الادارة أـ ــ  تـــاريخ بدايـــة العضـــوية لطـ موضـــحا  بـ

 .ا والس بالانتتابتاريخ  في وي   / التزكية(  بالانتخاب) اكتسابتا

   الجمعية العمومية اجتماعامأج. 

   وقرارام مجلس الإدارة اجتماعامأج. 

 تدالعُو م المالية وال نطيةسج ال. 

 وار ول أج  الممتلطام. 

 والإيثالام ملفام لحف  كافة الفواتير . 

  أج  المطات ام والرأائ. 

 أج  الزيارام. 

 أج  التبرعام. 

الإمطــاه مــن  ي  ــاره تثــدرها ومارة العمــ  والتنميــة الاجتماعيــة. ويجــب      تطــوه هــذه الســج م متوافقــة قــدر    

 يتولى مجلس الإدارة تحديد المسلول ع  رلك.ؤتمتا وترقيمتا ق   الحف  و



 

 

 الا تفاظ بالوثائق

 :يجب علص الجمعية تحديد مدة  ف  لجمين الوثائق الب لديتا. وقد تقسمتا إلى التقسيمام التالية 

o ف  دائم  . 

o   أنوام  4لمدة  ف.. 

o  أنوام  01 ف  لمدة 

 .يجب إعداد لائحة توضح نوع السج م في ك  قسم 

  لط  ملف  و مستند  فاظا علص الملفام م  التلف عند المثائب ا ارجة بنسخة إلطترونية  الا تفاظيجب

تعادة عـــ  الإرادة ماـــ  الـــنيراه  و ارعا ـــير  و الطوفـــاه وغيرهـــا وكـــذلك لتـــوفير المســـا ام ولســـرعة اأ ـــ   

 .ال يانام

 يجب  ه تحف  النسخ الإلطترونية في مطاه آم  ما  السيرفرام الثل ة  و السحابية  و ما  ابتتا. 

        يجب  ه تضن الجمعية لائحة ؤا ة بإجرااام التعام  من الوثـائق و لـب الموظـف ري ملـف مـ  ارر ـيف

 وإعادتتا وغير رلك مما يتعلق بمطاه ارر يف وتتيئت  ونظام .

  علص الجمعية  ه تحف  الوثائق بطريقة منظمة  تص يست  الرجوع للوثائق ولضماه عدم الوقوع في يجب

 مظنة الفقداه  و السرقة  و التلف.

 إت   الوثائق 

  التخلس مـ  الوثـائق الـب انتتـد المـدة الـددة ل  تفـاظ بتـا وتحديـد          يجب علص الجمعية تحديد  ريقة

 المسلول ع  رلك.

   فيتـا تفا ـي  الوثـائق الـب ت الـتخلس منتـا بعـد انتتـاا مـدة الا تفـاظ بتـا ويوقـن              يجب إ ـدار مـذكرة

 عليتا المسلول التنفيذي ومجلس الإدارة.

    بعد المراجعة واعتماد الإت  ، تشط  لجنة للتخلس م  الوثائق بطريقة آمنة وأليمة وغير مضـرة بال يئـة

 وتضم  إت   كام  للوثائق. 

 لص الإت   محضرا رسميا ويتم الا تفاظ ب  في الار يف من عم  نسخ للمسلول  تطتب اللجنة المشرفة ع

 المعني .   

 المراجن

   م . 18/01/9102اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )الاام ( في دورت  ) ارولى ( هذه السياأة في 


