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  النطاق 

ن حيث تقع علٕڈم مسؤولية  ؈التنفيذي والمسؤول؈نرؤساء أقسام و୒دارات اݍݨمعية من  ʇسْڈدف ɸذا الدليل جميع من ʇعمل لصاݍݳ اݍݨمعية  

 تطبيق و متاȊعة ما يرد ࢭɸ ʏذه السياسة. 

  إدارة الوثائق  

الآȖي: وȖشمل يجب عڴʄ اݍݨمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق ࢭʏ مركز إداري بمقر اݍݨمعية،   

 • اللائحة الأساسية لݏݨمعية وأي لوائح نظامية أخرى.  

 به بيانات ɠل الأعضاء المؤسس؈ن وغ؈فɸم من الأعضاء
ً
.• ܥݨل العضوʈة والاش؅فاɠات ࢭʏ اݍݨمعية العمومية موܷݰا  

 به تارʈخ بداية العضوʈة لɢل عضو وطرʈقة اكȘسا٭ڈا (بالانتخاب / 
ُ
ݰا فيه بتارʈخ الانْڈاء و   ال؅قكية) وʈب؈ن• ܥݨل العضوʈة ࢭʏ مجلس الإدارة موܷ

 السȎب. 

 • ܥݨل اجتماعات اݍݨمعية العمومية.  

الإدارة. • ܥݨل اجتماعات وقرارات مجلس   

 • الܦݨلات المالية والبنكية والعɺد. 

 • ܥݨل الممتلɢات والأصول. 

 • ملفات ݍݰفظ ɠافة الفوات؈ف والإيصالات.

. والرسائل• ܥݨل المɢاتبات   

 • ܥݨل الزʈارات 

 • ܥݨل الت؄فعات 
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ݍݰفظ  تɢون ɸذه الܦݨلات متوافقة قدر الإمɢان مع أي نماذج تصدرɸا وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية. وʈجب ختمɺا و ترقيمɺا قبل ا

ك.  و يتوڲʄ مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذل  

 الاحتفاظ بالوثائق 

التقسيمات التالية  ݰفظ ݍݨميع الوثائق لدٱڈا. وقد تقسمɺا اڲʄاݍ• يجب عڴʄ اݍݨمعية تحديد مدة   

o ل دائمو  ، حفظ دائمɢشȊ اɺالوثائق الواجب حفظ ʏۂ : 

 اللائحة الأساسية المعتمدة لݏݨمعية. - 

 شɺادة الȘܦݨيل وال؅فخيص والقرارات التأسʋسية.  - 

 قرارات اݍݨمعية العمومية ومجلس الإدارة، بما ࢭʏ ذلك محاضر الاجتماعات. - 

 بيانات الأعضاء المؤسس؈ن، وأعضاء اݍݨمعية العمومية ومجلس الإدارة، مع ɠامل بياناٮڈم.  - 

 جميع العقود الرسمية الۘܣ أبرمْڈا اݍݨمعية.  - 

 ܥݨل خاص بأسماء الأعضاء، وتوارʈخ انضمامɺم وأية Ȗغي؈فات تطرأ عڴʄ بياناٮڈم.  - 

  ɠافة النماذج المعتمدة وملفات التوظيف والتطوع الرئʋسية.  - 

o  ا يتم ح، و الوثائق الۘܣ  سنوات ٤حفظ لمدةɺسنوات  ٤لمدة فظ:ʏۂ 

 .سنوات قابلة للتجديد بحسب اللائحة) ٤قرارات انتخاب أو تجديد مجلس الإدارة (الصلاحية للمجلس  - 

 .محاضر جلسات وتنصʋب وȖغي؈ف مجالس الإدارة - 

 -  
ً
  .إبراء ذمة اݝݨالس السابقة وتوثيقه قانونيا

o  ا  ، وسنوات ١٠حفظ لمدةɺ١٠لمدة الوثائق الۘܣ يتم حفظ ʏسنوات ۂ: 

 الܦݨلات والمسȘندات المالية ɠاملة وملفات اݍݰسابات والمراسلات المالية.  - 

 Ȋشɢل مباشر مع اݍݨمعية وكذلك المؤسس؈ن.  - 
ً
 صور من وثائق الɺوʈة الوطنية للأعضاء والعامل؈ن والمتعامل؈ن ماليا
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 جميع الفوات؈ف والإيصالات واݍݰسابات المالية السنوʈة وتقارʈر اݝݰاسب القانوɲي المعتمد.  - 

 ملفات المت؄فع؈ن وȋيانات الت؄فعات. - 

 مع الال؅قام بضوابط اݍݰماية التقني - 
ً
  ة). يجب حفظ ɸذه الوثائق لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تارʈخ انْڈاء التعامل (يجوز حفظɺا إلك؅فونيا

  .ل قسمɠ ʏݳ نوع الܦݨلات ࢭ   يجب إعداد لائحة توܷ

   الملفات من التلف عند المصائب اݍݵارجة عن الإرادة مثل الن؈فان أو ʄعڴ 
ً
يجب الاحتفاظ بɴܦݵة الك؅فونية لɢل ملف أو مسȘند حفاظا

  و كذلك لتوف؈ف المساحات و لسرعة استعادة البيانات.  وغ؈فɸاالأعاص؈ف أو الطوفان 

 .اɺان آمن مثل الس؈ففرات الصلبة أو الܦݰابية أو ما شا٭ڈɢم ʏܦݸ الإلك؅فونية ࢭɴيجب أن تحفظ ال  

 اتيجب أن تضع اݍݨمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لملف  ʏالأرشيف و إعادٮڈا و غ؈ف ذلك   الموجودة ࢭ

  مما يتعلق بمɢان الأرشيف و ٮڈيȁته و نظامه. 

   مظنة الفقدان أو السرقة أو ʏل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع ࢭɺسʇ قة منظمة حۘܢʈاݍݨمعية أن تحفظ الوثائق بطر ʄيجب عڴ

  التلف.

 إتلاف الوثائق 

  قة التخلص من الوثائق الۘܣ انْڈتʈاݍݨمعية تحديد طر ʄاݝݰددة للاحتفاظ ٭ڈا وتحديد المسؤول عن ذلك.   مدٮڈايجب عڴ  

   وقع علٕڈاʈعد انْڈاء مدة الاحتفاظ ٭ڈا وȊ التنفيذي ومجلس الإدارة   المدير    يجب إصدار مذكرة فٕڈا تفاصيل الوثائق الۘܣ تم التخلص مٔڈا  

  أو من ينوب عنه. 

  .امل الوثائقɠ ئة و تضمن إتلافʋقة آمنة وسليمة و غ؈ف مضرة بالبʈل ݍݨنة للتخلص من الوثائق بطرɢشȖ ،عد المراجعة واعتماد الإتلافȊ  

 وʈتم الاحتفاظ به ࢭʏ الارشيف مع عمل ɲܦݸ للمسؤول؈ن المعني؈ن. 
ً
 رسميا

ً
  تكتب الݏݨنة المشرفة عڴʄ الاتلاف محضرا


