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مقدمة

هــذه السياســة تقــدم الإرشــادات الــي علــى الجمعيــة اتب�اعهــا بخصــوص إدارة وحفــظ وإتــاف 
الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة.

النطاق 

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة، وبالأخــص رؤســاء أقســام أو إدارات 
ــق  ــؤولية تطبي ــم مس ــع عليه ــث تق ــس الإدارة، حي ــن مجل ــن، وأم ــؤولن التنفيذي ــة، والمس الجمعي

ومتابعــة مــا يــرد في هــذه السياســة.

إدارة الوثائق: 

يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق ذات الأهمية في الجمعية، وتشمل الآتي:

• جميع اللوائح والتنظيمات، وعلى رأسها الائحة الأساسية للجمعية.	
• جميع السجات ذات الأهمية، وتشمل:	

السجات الإدارية، ومنها ما يلي:-  

سجل العضوية. -أ

سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية. -أ

سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة. -أ

سجل العاملن بالجمعية. -أ

سجل المستفيدين من خدمات الجمعية. -أ

السجات المحاسبي�ة، ومنها ما يلي:-  
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دفتر اليومية العامة. -أ

سجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابت�ة والمنقولة. -أ

سندات القبض. -أ

سندات الصرف. -أ

سندات القيد. -أ

سجل اشتراكات الأعضاء. -أ

أي سجات أخرى يرى مجلس الإدارة ماءمة استخدامها. -أ

ــرية  ــوارد البش ــا وزارة الم ــاذج تصدره ــع أي نم ــكان م ــدر الإم ــة ق ــجات متوافق ــذه الس ــون ه تك
والتنميــة الاجتماعيــة. ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قبــل الحفــظ، وتحــدد لائحــة الصاحيــات المســؤول 

عــن ذلــك. 

الاحتفاظ بالوثائق 

• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق الــي لديهــا، ولهــا تقســيمها 	
إلى التقســيمات التاليــة:

حفظ دائم.-  

حفظ لمدة 3 سنوات.-  

حفظ لمدة 5 سنوات.-  

حفظ لمدة 10 سنوات.-  

حفظ لمدة مخصصة لامتث�ال لائحة أو توجيه نظامي محدد.-  

• يجب إعداد ملحق يوضح نوع السجات في كل قسم.	
• يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــ�ة لــكل ملــف أو مســتن�د حفاظــاً علــى الملفــات مــن 	
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ــان  ــر أو الطوف ــران أو الأعاص ــل الن ــن الإرادة، مث ــة ع ــب الخارج ــد المصائ ــف عن التل
وغرهــا، وكذلــك لتوفــر المســاحات ولســرعة اســتعادة البي�انــات.

• يجــب أن تحفــظ النســخ الالكترونيــ�ة في مــكان آمــن مثــل الســرفرات الصلبــة أو 	
الســحابي�ة أو مــا شــابهها.

• يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق، والتعامــل مع 	
طلــب الموظــف لأي ملــف مــن الأرشــيف، وطريقــة إعادتــه، وغــر ذلــك ممــا يتعلــق 

بمــكان الأرشــيف وتهيئتــ�ه ونظامــه.
• يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حــى يســهل الرجــوع لهــا، 	

ــف.  ــرقة أو التل ــدان أو الس ــة الفق ــوع في مظن ــدم الوق ــان ع ولضم

إتلاف الوثائق

• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق الــي انتهــت المــدة المحددة 	
لاحتفــاظ بهــا وتحديــد المســؤول عــن ذلك.

• يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق الــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة 	
الاحتفــاظ بهــا ويوقــع عليهــا صاحــب الصاحيــة.

• بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة 	
وســليمة وغــر مضــرة بالبيئــ�ة وتضمــن إتــاف كامــل الوثائــق.

• تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــاف محضــراً رســمياً، ويتــم الاحتفــاظ بــه في 	
المعنيــن. للمســؤولن  مــع عمــل نســخ  الأرشــيف، 
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