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 مقدمة
.ΔلجمعيΎب ΔصΎئق الخΎثϭإتلاف ال ϭ ظϔح ϭ ص إدارةϭبخص ΎϬعΎاتب Δالجمعي ϰϠالتي ع ΕداΎالإرش ϡدϘهذا الدليل ي 

 
 ϕالنطا 

 ϭ يذينϔلين التنϭالمسؤ ϭ Δالجمعي Εإدارا ϭأ ϡΎء أقسΎلأخص رؤسΎب ϭ Δلح الجمعيΎدف هذا الدليل جميع من يعمل لصϬيست

 يΔ تطبيق ϭ متΎبعΔ مΎ يرد في هذه السيΎسΔ.أمين مجϠس الإدارة حيث تϘع عϠيϡϬ مسؤϭل

 
  :إدارة الوثائق

Δر الجمعيϘبم ϱئق في مركز إدارΎثϭظ بجميع الΎϔالاحت Δالجمعي ϰϠع Ώتشمل الآتي: يج ϭ ، 

  ΔجمعيϠل ΔسيΎالأس Δاللائحϱأϭ أخرى ΔميΎائح نظϭل. 

  ϭ Δيϭسجل العضΕΎالاشتراك  ϡغيره ϭء المؤسسين أΎكل من الأعض ΕΎنΎبه بي ًΎضحϭم Δميϭالعم Δفي الجمعي

 .من الأعضΎء ϭ تΎريخ انضمΎمه 

  ΎϬبΎاكتس ΔϘطري ϭ ريخΎتϭ ϭلكل عض Δيϭالعض Δريخ بدايΎبه ت ُ Ύضحϭس الإدارة مϠفي مج Δيϭسجل العض

Ώالسب ϭ ءΎϬريخ الانتΎيبين فيه بت ϭ )Δالتزكي / ΏΎلانتخΎب(. 

 Ύسجل اجتم Δالجمعي ΕΎع.Δميϭالعم 

  ΕΎعΎسجل اجتمΕقراراϭ س الإدارةϠمج. 

  ΔليΎالم ΕالسجلاΔالبنكيϭ .دϬالعϭ 

  ΕΎكϠل.سجل الممتϭالأصϭ  

  اتيرϭϔال ΔفΎظ كϔلح ΕΎϔϠم.ΕلاΎالإيصϭ  

 ئلΎالرس ϭ ΕΎتبΎسجل المك.  

  ΕراΎسجل الزي 

  ΕΎسجل التبرع 

 ϭيجΏالاجتمΎعيΔ.  التنميΔ المϭارد البشريϭ Δتكϭن هذه السجلاΕ متϭافΔϘ قدر الإمكΎن مع أϱ نمΎذج تصدرهϭ Ύزارة 

 ϭ ظϔقبل الح ΎϬترقيم ϭ ΎϬيختم.ϙل عن ذلϭس الإدارة تحديد المسؤϠمج ϰلϭت  
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 :الاحتϔاظ بالوثائق
 تحدي Δالجمعي ϰϠع Ώل ديجΎالت ΕΎسيمϘالت ϰال ΎϬسمϘقد تϭ .ΎϬئق التي لديΎثϭظ لجميع الϔمدة ح:Δي 

o ϡظ دائϔح 

o  ظ لمدةϔ4ح  Εاϭسن 

o  ظ لمدةϔ10ح  Εاϭسن 

 .ϡفي كل قس Εع السجلاϭضح نϭت Δإعداد لائح Ώيج 

  ΔرجΎالخ ΏئΎف عند المصϠمن الت ΕΎϔϠالم ϰϠع ًΎظΎϔمستند ح ϭف أϠلكل م Δنيϭالكتر Δظ بنسخΎϔالاحت Ώيج

الإرادة مثل النيران أϭ الاعΎصير أϭ الطϭفΎن ϭ غيرهϭ Ύ كذلϙ لتϭفير المسΎحϭ ΕΎ لسرعΔ استعΎدة عن 

.ΕΎنΎالبي 

 .ΎϬϬبΎش Ύم ϭأ ΔبيΎالسح ϭأ ΔبϠالص Εن آمن مثل السيرفراΎفي مك Δنيϭظ النسخ الالكترϔأن تح Ώيج 

 الم ΏϠط ϭ ئقΎثϭمل مع الΎالتع Εبإجراءا ΔصΎخ Δلائح Δأن تضع الجمعي Ώف من الأرشيف يجϠم ϱظف لأϭ

 ϭ إعΎدتϭ ΎϬ غير ذلϙ ممΎ يتعϠق بمكΎن الأرشيف ϭ تϬيئته ϭ نظΎمه.

  ع فيϭقϭال ϡن عدΎلضم ϭ ئقΎثϭϠع لϭل الرجϬيس ϰحت Δمنظم ΔϘئق بطريΎثϭظ الϔأن تح Δالجمعي ϰϠع Ώيج

 مظنΔ الϘϔدان أϭ السرقΔ أϭ التϠف. 
 

 :إتلاف الوثائق
  ΎϬظ بΎϔالمدة المحددة للاحت ΕϬئق التي انتΎثϭص من الϠالتخ ΔϘتحديد طري Δالجمعي ϰϠع Ώتحديديجϭ 

.ϙل عن ذلϭالمسؤ 

  ΎϬظ بΎϔء مدة الاحتΎϬبعد انت ΎϬص منϠالتخ ϡئق التي تΎثϭصيل الΎϔت ΎϬإصدار مذكرة في Ώقعيجϭيϭ  ΎϬيϠع

 ϱيذϔل التنϭسالمسؤϠمجϭ .الإدارة 

  Δدبعد المراجعΎاعتمϭ  Δآمن ΔϘئق بطريΎثϭص من الϠتخϠل Δالإتلاف، تشكل لجنΔيمϠسϭ  غير مضرة ϭ

 بΎلبيئϭ Δ تضمن إتلاف كΎمل الϭثΎئق.

  ً Ύالإتلاف محضراً رسمي ϰϠع Δالمشرف ΔجنϠال Ώتكتϡيتϭ  ظ به في الارشيف مع عمل نسخΎϔالاحت

 لϠمسؤϭلين المعنيين.
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 مجلس الإدارة اعتماد
 

 ... ......./ ....اعتمد مجϠس إدارة الجمعيΔ في الاجتمΎع )      ( في دϭرته )      (  هذه السيΎسΔ في      ......./ .
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