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:مقدمة

الوثائقو�تلافوحفظإدارةبخصوصاتباعهاا�جمعيةع��ال�يالإرشاداتيقدمالدليلهذا
.با�جمعيةا�خاصة

:النطاق

إداراتأو أقسامرؤساءو�الأخصا�جمعيةلصا�ح�عملمنجميعالدليلهذا�س��دف
ومتا�عةبيقتطمسؤوليةعل��متقعحيثالإدارةمجلسوأم�نالتنفيذينوالمسؤول�نا�جمعية

.السياسةهذه��يردما

:الوثائقإدارة

:لآ�ياو�شملا�جمعية،بمقر إداري مركز ��الوثائقبجميعالاحتفاظا�جمعيةع��يجب

.أخرى نظاميةلوائحوأيل�جمعيةالأساسيةاللائحة•

 العموميةا�جمعية��والاش��ا�اتالعضو�ة�جل•
ً
عضاءالأ من�لبياناتبھمو�حا

.انضمامھوتار�خالأعضاءمنغ��همأو المؤسس�ن

 الادارةمجلس��العضو�ة�جل•
ً
ار�خوتعضو ل�لالعضو�ةبدايةتار�خبھمو�حا

.ببوالسالان��اءبتار�خفيھو�ب�ن)ال��كية/بالانتخاب(اكتسا��اوطر�قة

.العموميةا�جمعيةاجتماعات�جل•

.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعات�جل•

.والعُهدوالبنكيةالماليةال�جلات•

.والأصول الممتل�ات�جل•

.والإيصالاتالفوات���افة�حفظملفات•

.والرسائلالم�اتبات�جل•
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.الز�ارات�جل•

.الت��عات�جل•

افقةال�جلاتهذهتكون  والتنميةالعملوزارةتصدرهانماذجأيمعالإم�انقدر متو
عنولالمسؤ تحديدالإدارةمجلسو�تو��ا�حفظقبلوترقيمهاختمهاو�جب.الاجتماعية

.ذلك

:بالوثائقالاحتفاظ

إ��تقسمهاوقد.لد��اال�يالوثائق�جميعحفظمدةتحديدا�جمعيةع��يجب•
:التاليةالتقسيمات

oدائمحفظ.

oسنوات٤لمدةحفظ.

oسنوات١٠لمدةحفظ.

.قسم�ل��ال�جلاتنوعتو�حلائحةإعداديجب•

عندالتلفمنالملفاتع��حفاظامستندأو ملفل�لإلك��ونيةبن�خةالاحتفاظيجب•
توف�� لوكذلكوغ��هاالطوفانأو الأعاص�� أو الن��انمثلالإرادةعنا�خارجةالمصائب

.البياناتاستعادةولسرعةالمساحات

ماأو �حابيةالأو الصلبةالس��فراتمثلآمنم�ان��الإلك��ونيةالن�ختحفظأنيجب•
.شا��ها

يلأ الموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةا�جمعيةتضعأنيجب•
.امھونظو��يئتھالأرشيفبم�انيتعلقمماذلكوغ�� و�عاد��االأرشيفمنملف

ولضمانقللوثائالرجوع�سهلح�ىمنظمةبطر�قةالوثائقتحفظأنا�جمعيةع��يجب•
.التلفأو السرقةأو الفقدانمظنة��الوقوععدم
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:الوثائقإتلاف

للاحتفاظةا�حددالمدةان��تال�يالوثائقمنالتخلصطر�قةتحديدا�جمعيةع��يجب•
.ذلكعنالمسؤولوتحديد��ا

الاحتفاظةمدان��اء�عدم��االتخلصتمال�يالوثائقتفاصيلف��امذكرةإصدار يجب•
.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤولعل��او�وقع��ا

سليمةو آمنةبطر�قةالوثائقمنللتخلص�جنة�ش�لالإتلاف،واعتمادالمراجعة�عد•
.للوثائق�املإتلافوتضمنبالبيئةمضرةوغ�� 

عملمعشيفالار ��بھالاحتفاظو�تمرسميامحضراالإتلافع��المشرفةال�جنةتكتب•
.المعني�نللمسؤول�ن��خ
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