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  مقدمة 

ᢝ عᣢ الجمعᘭة اتᘘاعها ᗷخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة ᗷالجمعᘭة.  ᡨᣎقدم الإرشادات الᘌ لᘭهذا الدل  

  

  النطاق  

ᡧ مجلس  ᢕᣌذين و أمᘭالتنف ᡧ ᢕᣌة و المسؤولᘭالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعᗷ ة وᘭعمل لصالح الجمعᘌ ل جميع منᘭستهدف هذا الدلᛒ  

ᢝ هذه السᘭاسة.  
ᡧᣚ عة ما يردᗷة تطبيق و متاᘭث تقع عليهم مسؤولᘭالإدارة ح  

  

    إدارة الوثائق: 

 : ᢝ
ᡨᣍشمل الآᘻ ة ، وᘭمقر الجمعᗷ مركز إداري ᢝ

ᡧᣚ جميع الوثائقᗷ ة الاحتفاظᘭالجمع ᣢجب عᘌ  

  اللائحة الأساسᘭة للجمعᘭة وأي لوائح نظامᘭة أخرى.  •

هم من الأعضاء و تارᗫــــخ انضمامه .  • ᢕᣂأو غ ᡧ ᢕᣌل من الأعضاء المؤسس᛿ اناتᘭه بᗷ 
᠍
ᢝ الجمعᘭة العمومᘭة موضحا

ᡧᣚ اتᝏا ᡨᣂة و الاشᗫᖔسجل العض  

ᡧ فᘭه   • ᢕᣌة) و يبᘭكᡧ ᡨᣂالانتخاب ͭ الᗷ) سابهاᙬᜧقة اᗫᖁــــخ و طᗫل عضو وتارᝣة لᗫᖔة العضᘌداᗷ ــــخᗫه تارᗷ 
᠑
ᢝ مجلس الإدارة موضحا

ᡧᣚ ةᗫᖔسجل العض  

  بتارᗫــــخ الانتهاء و السᛞب. 

  سجل اجتماعات الجمعᘭة العمومᘭة.  •

  سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  •

  السجلات المالᘭة والبنكᘭة والعهد.  •

  سجل الممتلᝣات والأصول.   •

  ملفات لحفظ ᛿افة الفواتᢕᣂ والإᘌصالات.  •

  سجل المᜓاتᘘات و الرسائل.   •

  سجل الᗫᖂارات   •

عات   • ᢔᣂسجل الت  

ᗫة و التنمᘭة الاجتماعᘭة. وᗫجب ختمها و ترقᘭمها   ᡫᣄᛞتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمᜓان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد ال  

  قᘘل الحفظ و يتوᣠ مجلس الإدارة تحدᘌد المسؤول عن ذلك. 

  

  

  

  



 
 

  
  

  الاحتفاظ ᗷالوثائق 

ᢝ لديها. وقد تقسمها اᣠ التقسᘭمات التالᘭة:  • ᡨᣎد مدة حفظ لجميع الوثائق الᘌة تحدᘭالجمع ᣢجب عᘌ  

O  حفظ دائم  

O  سنوات   ٤حفظ لمدة  

O  سنوات   ١٠حفظ لمدة  

᛿ ᢝل قسم.  •
ᡧᣚ ع السجلاتᖔجب إعداد لائحة توضح نᘌ  

ان • ᢕᣂالملفات من التلف عند المصائب الخارجة عن الإرادة مثل الن ᣢع 
᠍
ونᘭة لᝣل ملف أو مسᙬند حفاظا ᡨᣂ᜻جب الاحتفاظ ب سخة الᘌ  

ها و كذلك لتوفᢕᣂ المساحات و لᣄعة استعادة البᘭانات.   ᢕᣂأو الطوفان و غ ᢕᣂأو الاعاص  

فرات الصلᘘة أو السحابᘭة أو ما شابهها.  • ᢕᣂمᜓان آمن مثل الس ᢝ
ᡧᣚ ةᘭون ᡨᣂ᜻جب أن تحفظ ال سخ الالᘌ  

  ᘌجب أن تضع الجمعᘭة لائحة خاصة بឝجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من الأرشᘭف و إعادتها و غᢕᣂ ذلك مما   •

  يتعلق ᗷمᜓان الأرشᘭف و تهيᚊته و نظامه. 

ᢝ مظنة الفقدان أو الᣄقة  •
ᡧᣚ عᖔع للوثائق و لضمان عدم الوقᖔسهل الرجᛒ ᡨᣎقة منظمة حᗫᖁطᗷ ة أن تحفظ الوثائقᘭالجمع ᣢجب عᘌ  

  أو التلف.  

  

  إتلاف الوثائق 

ᢝ انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحدᘌد المسؤول عن ذلك.  • ᡨᣎقة التخلص من الوثائق الᗫᖁد طᘌة تحدᘭالجمع ᣢجب عᘌ  

ᢝ تم التخلص منها ᗷعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها وᗫوقع عليها المسؤول التنفᘭذي ومجلس الإدار  • ᡨᣎل الوثائق الᘭجب إصدار مذكرة فيها تفاصᘌ .ة  

ة ᗷالبᚏئة و تضمن إتلاف ᛿امل الوثائق.  • ᡧᣆم ᢕᣂمة و غᘭقة آمنة وسلᗫᖁطᗷ شᜓل لجنة للتخلص من الوثائقᘻ ،عد المراجعة واعتماد الإتلافᗷ  

•  . ᡧ ᢕᣌالمعني ᡧ ᢕᣌسخ للمسؤولᙏ ف مع عملᘭالارش ᢝ
ᡧᣚ هᗷ تم الاحتفاظᗫو 

᠍
 رسمᘭا

᠍
ا ᡧᣆالإتلاف مح ᣢفة ع ᡫᣄتكتب اللجنة الم  

  

 ة  عتماد مجلس الإدار ا

 

ᢝ الاجتماع (
ᡧᣚ ةᘭــــخ٧اعتمد مجلس إدارة الجمعᗫتار  ᢝ

ᡧᣚ اسةᘭهذه الس  (ةᘭالثان) دورته ᢝ
ᡧᣚ ( :م   ٢٠٢٤ͭ ٨ͭ ٢١ه الموافق  ١٤٤٦ͭ ٢ͭ ١٧  

ا . وتحل هذه السᘭاسة محل جميع سᘭاسات قواعد السلوك الموضو 
᠍
       عة ساᗷق

        

  : رئᛳس مجلس الادارة                                                                                    

   

  ح نوال ب ت محمد السᗫᖔــــ                                                                                                    

  

  


