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 2 مقدمة *
بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة  إتباظها« الجمعوة » قدم الإرصادات التي ظذ ت ه السواشةهذ

 . بالجمعوة

 2 النطاق *

، أو إدارات الجمعوة ، رؤشاء أقسام 2 وبالأخص ، جموع من يعمل لصالح الجمعوة  هذه السواشة ستهدفت

 . « السواشة» حوث تقع ظلوهم مسؤولوة تطبوق ومتابعة ما يرد في هذه ، وأمين مجلس الإدارة ، وادسؤولين التنفوذين 

 : إدارة الوثائق *

 ، وتشمل الآتي2 « الجمعوة» الاحتفاظ بجموع الوثائق في مركز إداري بمقر « الجمعوة » يجب ظذ 

 . اللائحة الأشاشوة للجمعوة وأي لوائح ىظاموة أخرى أ ـ

أو غرهم من ، به بواىات كل من الأظضاء ادؤشسين  اموضحً ؛ شجل العضوية والاصساكات في الجمعوة العموموة  ب ـ

 . الأظضاء وتاريخ اىضمامه

 وتاريخ وضريقة اكتسابها )، ا به تاريخ بداية العضوية لكل ظضو شجل العضوية في مجلس الإدارة موضحً  ج ـ

 . ويبين فوه بتاريخ الاىتهاء والسبب، (  بالاىتخاب / التزكوة

 . العموموة« الجمعوة » شجل اجتماظات  د ـ

 . شجل اجتماظات وقرارات مجلس الإدارة هـ ـ

 . والبنكوة والعهدالسجلات ادالوة  و ـ

 .  شجل ادمتلكات والأصول ز ـ

 .  ملفات لحفظ كافة الفواتر والإيصالات ح ـ

 .  شجل ادكاتبات والرشائل ط ـ

 . شجل الزيارات ي ـ

 . شجل التزظات ك ـ

 مع أي ىماذج يصدرها ادركز الوضني لتنموة القطاع غر الربحيـ قدر الإمكان ـ تكون هذه السجلات متوافقة 

 .  ويتولى مجلس الإدارة تحديد ادسؤول ظن ذلك، ، ويجب ختمها وترقومها قبل الحفظ  أو وزارة السواحة

 2 الاحتفاظ بالوثائق *

 2 لى التقسومات التالوةإ، وقد تم تقسمها  تحديد مدة حفظ لجموع الوثائق التي لديها« الجمعوة » يجب ظذ  أ ـ

 . حفظ دائم ـ1

 . شنوات( أربع  4) حفظ ددة ـ 2

 . شنوات( ظشر  10) حفظ ددة ـ 3



 

3 

 

 . يوضح ىوع السجلات في كل قسم يجب إظداد بوان ب ـ

ظذ ادلفات من التلف ظند ادصائب الخارجة ظن  الكسوىوة لكل ملف أو مستند حفاطً يجب الاحتفاظ بنسخة إ ج ـ

 . ولسرظة اشتعادة البواىات، وكذلك لتوفر ادساحات ، وغرها ، أو الطوفان ، أو الأظاصر ، النران 2 مثل ، الإرادة 

 . أو ما صابهها، أو السحابوة ، السرفرات الصلبة 2 مثل ، يجب أن تحفظ النسخ الإلكسوىوة في مكان آمن  د ـ

وضلب ادوطف لأي ملف من الأرصوف ، خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق  آلوه« الجمعوة » أن تضع  فضلي هـ ـ

 . مما يتعلق بمكان الأرصوف وتهوئته وىظامه، ظادتها وغر ذلك وإ

ولضمان ظدم الوقوع في مظنة ، أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق « الجمعوة » يجب ظذ  و ـ

 .  الفقدان أو السرقة أو التلف

 2 إتلاف الوثائق *

وتحديد ، تحديد ضريقة التخلص من الوثائق التي اىتهت اددة ادحددة للاحتفاظ بها آلوة « الجمعوة »  فضل أن تعملي أ ـ

 . ادسؤول ظن ذلك

2 ويوقع ظلوها ، إصدار مذكرة فوها تفاصول الوثائق التي تم التخلص منها بعد اىتهاء مدة الاحتفاظ بها  يجب  ب ـ

 . ادسؤول التنفوذي ومجلس الإدارة

وتضمن ، ، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وشلومة وغر مضرة بالبوئة  الإتلاف بعد ادراجعة واظتماد ج ـ

 . إتلاف كامل الوثائق

  رصوف مع ظمل ىسخ للمسؤولين ادعنوينويتم الاحتفاظ به في الأ،  اا رشموً لاف محضًر تكتب اللجنة ادشرفة ظذ الإت د ـ
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