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 :مقدمة 

وذذذذذذذوث إدارة وةف  وإت   الوثذائق ا ذا ذذذذذذذذة  تذذذذذذذذادام ال  علا الجمعيذة اتاذاعوذا   لذدليذق يقذدم الإر هذذا ا

 بالجمعية.

 :النطاق

سذذذتود  هذا الدليق  ين م  ي سذذذ ول  ي سذذذام أو إدارام الجمعية والم وذذذالج الجمعية وبا رؤ رء ذذذام أق عمق ل

 الإدارة ةيث تقن عليوم مس ولية تطايق ومتابعة ما يرد في هذه السيا ة.التنفيذي  وأم  مجلس 

 :إدارة الوثائق

 :الآتي، وتشمق ي بمقر الجمعيةمركز إدار في الوثائقمين بج الاةتفاظيجب علا الجمعية 

 .أررىنظامية ية للجمعية وأي لوائح ئحة ا  ا ال  •

سذذ  أو  ا عيذذامم  كق  بيانامموضذذحاب ب  في الجمعية العمومية  ذذجق العيذذوية والاتذذ اكام  • الم  ذذ

 .انيمام غيرهم م  ا عيام وتاريخ 

 اكتسابواموضحاب ب  تاريخ بداية العيوية لكق عيو وتاريخ وطريقة  مجلس الادارة  جق العيوية في •

 .الانتوام والساببتاريخ  في ويا  / التزكية(  بالانتخاب)

 .الجمعية العمومية اجتماعام جق  •

 .وقرارام مجلس الإدارة اجتماعام جق  •

 .ودالعُو م المالية والانكيةسج ال •

 .وا  ول  جق الممتلكام •

 . والإيوالام ملفام لحف  كافة الفواتير •

 . جق المكاتاام والر ائق •

 . جق الزيارام •

 . جق التبرعام •

الإمكان من أي نماذج تودرها وزارة العمق والتنمية الاجتماعية. ويجب رتموا تكون هذه السج م متوافقة قدر 

 يتولى مجلس الإدارة تحديد المس ول ع  ذلك.وترقيموا قاق الحف  و



 

 

 الاةتفاظ بالوثائق

 يجب علا الجمعية تحديد مدة ةف  لجمين الوثائق ال  لديوا. وقد تقسموا إلى التقسيمام التالية: •

o ةف  دائم . 

o  نوام  4ةف  لمدة .. 

o  نوام  10ةف  لمدة  

 يجب إعداد لائحة توضح نوع السج م في كق قسم. •

لكق ملف أو مسذتند ةفاظا علا الملفام م  التلف عند الموذائب ا ارجة بنسذخة إلك ونية  الاةتفاظيجب  •

سذذذذذذذرعة ا ذذذذذذذتعذادة  سذذذذذذذاةام ول ع  الإرادة مثذق النيران أو ا عا ذذذذذذذير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير الم

 .الايانام

 .يجب أن تحف  النسخ الإلك ونية في مكان آم  مثق السيرفرام الولاة أو السحابية أو ما تابووا •

تذذذيف  • يذذذن الجمعية لائحة را ذذذة بتجرامام التعامق من الوثائق وطلب الموظف  ي ملف م  ا ر يجب أن ت

 وإعادتوا وغير ذلك مما يتعلق بمكان ا رتيف وتويئت  ونظام .

يجب علا الجمعية أن تحف  الوثائق بطريقة منظمة ةتا يسذوق الرجوع للوثائق وليذمان عدم الوقوع في  •

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

 إت   الوثائق 

التخلؤ م  الوثذائق ال  انتوذا المذدة اةذددة ل ةتفذاظ بوذا وتحذديذد يجذب علا الجمعيذة تحذديذد طريقذة  •

 المس ول ع  ذلك.

إ ذذذذذذذدار مذذكرة فيوذا تفذا ذذذذذذذيذق الوثذائق ال  ن التخلؤ منوذا بعذد انتوذام مذدة الاةتفذاظ بوذا ويوقن يجذب  •

 عليوا المس ول التنفيذي ومجلس الإدارة.

بعد المراجعة واعتماد الإت  ، تشذكق لجنة للتخلؤ م  الوثائق بطريقة آمنة و ذليمة وغير ميذرة بالايئة  •

 وتيم  إت   كامق للوثائق. 

تكتب اللجنة المشذرفة علا الإت   ضيذرا رايا ويتم الاةتفاظ ب  في الارتذيف من عمق نسذخ للمسذ ول   •

 المعني .  

 المراجن

 م . 7/1/2019( في دورت  ) ا ولى ( هذه السيا ة في  الثالث عشر اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع ) •


