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وإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسة
 

 مقدمة

 .بالجمعيةالخاصةالوثائقإتلافوحفظوإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

النطاق

التنفيذينالمسؤولينوالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءبالأخصوالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

 .السياسةهذهفييردمامتابعةوتطبيقوليةمسؤعليهمتقعحيثالإدارةمجلسأمينو

 : الوثائقإدارة

الشرقيةبالمنطقةالأيتاملرعايةالخيريةالجمعيةبمقرإداري مركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب

 :الآتيتشملو،(بناء)
 

 أخرى نظاميةلوائحأيوللجمعيةالأساسيةاللائحة .1

 العموميةالجمعيةفيالاشتراكاتوالعضويةسجل .2
 
أوالمؤسسينالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا

انضمامهتاريخوالأعضاءمنغيرهم

 الإدارةمجلسفيالعضويةسجل .3
 
طريقةووتاريخعضولكلالعضويةةبدايتاريخبهموضحا

 السببوالانتهاءبتاريخفيهيبينوالتزكيةبالانتخاباكتسابها

العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل .4

 الإدارةمجلسقراراتواجتماعاتسجل .5

 العهدوالبنكيةوالماليةالسجلات .6

الأصول والممتلكاتسجل .7

الإيصالاتوالفواتيركافةلحفظملفات .8

الرسائلوالمكاتباتسجل .9

الزياراتسجل .10

التبرعاتسجل .11
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ختمهايجبو .الاجتماعيةوالتنميةالعملوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون 

  .ذلكعنالمسؤولتحديدالإدارةمجلستولىوالحفظقبلترقيمهاو

بالوثائقالاحتفاظ

التاليةالتقسيماتالىتقسمهاوقدلديهاالتيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب ·

 دائمحفظ ·

سنوات4لمدةحفظ ·

سنوات10لمدةحفظ ·

قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب ·

 مستندأوملفلكلالكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب ·
 
الخارجةالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظا

البياناتاستعادةلسرعةوالمساحاتلتوفيركذلكوغيرهاوالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعن
شابههاماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالالكترونيةالنسختحفظأنيجب ·

الأرشيفمنملفلأيالموظفطلبوالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب ·

نظامهوتهيئتهوالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكغيروإعادتهاو
فيالوقوععدملضمانوللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةثائقالوتحفظأنالجمعيةعلىيجب ·

التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنة

 الوثائقإتلاف

تحديدوبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب ·

ذلكعنالمسؤول
عليهايوقعوبهافاظالاحتمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب ·

الإدارةمجلسوالتنفيذيالمسؤول
بالبيئةمضرةغيروسليمةوآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،اعتمادوالمراجعةبعد ·

الوثائقكاملإتلافتضمنو
 الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب ·

 
 محضرا

 
للمسؤوليننسخعملمعالارشيففيبهالاحتفاظيتمورسميا

المعنيين
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