


 
مقدمة

هــذا الدليــل يقــدم الإرشــادات التــي علــى الجمعيــة اتباعهــا بخصــوص إدارة و حفــظ و إتــاف 
الوثائــق الخاصــة بالجمعيــة.

النطاق 

يســتهدف هــذا الدليــل جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعية و بالأخص رؤســاء أقســام أو إدارات 
الجمعيــة و المســؤولين التنفيذيــن و أميــن مجلــس الإدارة حيــث تقــع عليهــم مســؤولية 

تطبيــق و متابعــة مــا يــرد فــي هــذه السياســة.

إدارة الوثائق: 

يجــب علــى الجمعيــة الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق فــي مركــز إداري بمقــر الجمعيــة ، و تشــمل 
الآتــي:

• اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.	

• ســجل العضويــة و الاشــتراكات فــي الجمعيــة العموميــة موضحــاً بــه بيانــات كل 	
مــن الأعضــاء المؤسســين أو غيرهــم مــن الأعضــاء و تاريــخ انضمامــه .

• ســجل العضويــة فــي مجلــس الإدارة موضحــاُ بــه تاريــخ بدايــة العضويــة لــكل 	
عضــو وتاريــخ و طريقــة اكتســابها )بالانتخــاب / التزكيــة( و يبيــن فيــه بتاريــخ 

الانتهــاء و الســبب.

• سجل اجتماعات الجمعية العمومية.	



• سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.	

• السجلات المالية والبنكية والعهد.	

• سجل الممتلكات والأصول. 	

• ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 	

• سجل المكاتبات و الرسائل. 	

• سجل الزيارات 	

• سجل التبرعات 	

تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة الموارد البشــرية 
و التنميــة الاجتماعيــة. ويجــب ختمهــا و ترقيمهــا قبــل الحفــظ و يتولى مجلــس الإدارة تحديد 

المســؤول عــن ذلك. 

الاحتفاظ بالوثائق 

• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق التــي لديهــا. وقــد 	
التاليــة: التقســيمات  الــى  تقســمها 

	oحفظ دائم

	o حفظ لمدة 4 سنوات

	o حفظ لمدة 10 سنوات

• يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.	

• يجــب الاحتفــاظ بنســخة الكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــاً علــى الملفــات 	



مــن التلــف عنــد المصائــب الخارجــة عــن الإرادة مثــل النيــران أو الاعاصيــر أو 
الطوفــان و غيرهــا و كذلــك لتوفيــر المســاحات و لســرعة اســتعادة البيانــات.

• يجــب أن تحفــظ النســخ الالكترونيــة فــي مــكان آمــن مثــل الســيرفرات الصلبــة أو 	
الســحابية أو مــا شــابهها.

• يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق و طلــب 	
الموظــف لأي ملــف مــن الأرشــيف و إعادتهــا و غيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان 

الأرشــيف و تهيئتــه و نظامــه.

• يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع 	
للوثائــق و لضمــان عــدم الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف. 

إتلاف الوثائق

• يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة 	
المحــددة للاحتفــاظ بهــا وتحديــد المســؤول عــن ذلــك.

• يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء 	
مــدة الاحتفــاظ بهــا ويوقــع عليهــا المســؤول التنفيــذي ومجلــس الإدارة.

• بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة 	
آمنــة وســليمة و غيــر مضــرة بالبيئــة و تضمــن إتــاف كامــل الوثائــق.

• تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــاف محضــراً رســمياً ويتــم الاحتفــاظ بــه فــي 	
الارشــيف مــع عمــل نســخ للمســؤولين المعنييــن.






