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 وإتلافهابالوثائك  الاحتفاظسياسة 
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 : ةمدقم

اتباعها  نارجنب ًشاومللهذا الدلٌل ٌقدم الإرشادات التً على الجمعٌة التعاونٌة 

 وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعٌة.بخصوص إدارة وحفظ 

 

 النطاق:

ٌستهدف هذا الدلٌل جمٌع من ٌعمل لصالح الجمعٌة وبالأخص رؤساء أقسام أو 

إدارات الجمعٌة والمسؤولٌن التنفٌذٌٌن وأمٌن مجلس الإدارة وكافة الموظفٌن حٌث 

 تقع علٌهم مسؤولٌة تطبٌق ومتابعة ما ٌرد فً هذه السٌاسة.

 

 :إدارة الوثائك

 

 الاحتفاظ بجمٌع الوثائق فً مركز إداري بمقر الجمعٌة، وتشمل الآتً:

 .اللائحة الأساسٌة للجمعٌة وأي لوائح نظامٌة أخرى 

  سجل العضوٌة والاشتراكات فً الجمعٌة العمومٌة موضحاً به بٌانات كل من

 الأعضاء المؤسسٌن أو غٌرهم من الأعضاء وتارٌخ انضمامه

 به تارٌخ بداٌة العضوٌة لكل سجل العضوٌة فً م ً جلس الإدارة موضحا

فٌه بتارٌخ  عضو وتارٌخ وطرٌقة اكتسابها بالانتخاب / التزكٌة وٌبٌن

 الانتهاء والسبب.

 .سجل اجتماعات الجمعٌة العمومٌة 

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 

 .السجلات المالٌة والبنكٌة والعهد 

 صول.سجل الممتلكات والأ 

 .ملفات لحفظ كافة الفواتٌر والإٌصالات 

 .سجل المكاتبات والرسائل 

 .سجل الزٌارات 

وتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد 

البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة، وٌجب ختمها وترقٌمها قبل الحفظ وٌتولى مجلس 

 ن ذلك.الإدارة تحدٌد المسؤول ع
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 الاحتفاظ بالوثائك:

 :ٌتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسٌمات التالٌة 

 

الوثائق الرئٌسٌة والرسمٌة وتشمل سجلات اللوائح والوثائق الاساسٌة  .1

للجمعٌة وسجلات مجلس الادارة الجمعٌة العمومٌة واللجان، الصادر الوارد، 

 تحفظ هذه السجلات بشكل دائم.

 -الاٌصالات  -الوثائق المالٌة والسجلات الحسابٌة وتشمل المعاملات  .2

 سنوات. 1١التبرعات وتحفظ هذه السجلات لمدة  -الفواتٌر 

 سنوات. 4سجلات الإجراءات وتحفظ لمدة  .3

 

  الاحتفاظ بنسخة إلكترونٌة لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف

مثل النٌران وغٌرها وكذلك لتوفٌر  عند المصائب الخارجة عن الإرادة

 .المساحات ولسرعة استعادة البٌانات

 السحابٌة  تحفظ النسخ الإلكترونٌة فً مكان آمن مثل السٌرفرات الصلبة أو

 أو ما شابهها.

 

 :إتلاف الوثائك

 

  ٌتم تكوٌن لجنة إتلاف الوثائق مشكلة من المدٌر العام وأحد مساعدي المدٌر

 دارة المعنٌة.العام ومدٌر الإ

  ٌتم إصدار مذكرة فٌها تفاصٌل الوثائق التً سٌتم التخلص منها بعد التأكد من

 انتهاء مدة الاحتفاظ بها وٌوقع علٌها مدٌر عام الجمعٌة.

  بعد المراجعة واعتماد التالف والتأكد من الأرشفة الإلكترونٌة للوثائق المراد

ة وسلٌمة وغٌر مضرة بالبٌئة إتلافها ٌتم التخلص من الوثائق بطرٌقة آمن

 الاحتفاظ به فً الأرشٌف. وتضمن إتلاف كامل للوثائق رسمٌا وٌتم

 المعنٌٌن تكتب اللجنة المشرفة على التألف محضرا نسخ منه للمسؤولٌن 

 .ًوالمساعد المعن ًثائق، إضافة لمدٌر الإدارة المعنأعضاء لجنة إتلاف الو

******* 


