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مقدمــــــــــة
هــذا الدليــل يقــدم الإرشــادات التــي علــى الجمعيــة اتباعهــا بخصــوص إدارة و حفــظ و إتــاف الوثائــق 

الخاصــة بالجمعيــة.

النطاق
 يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية 

و المسؤولين التنفيذين و أمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد 

في هذه السياسة.

إدارة الوثائـــــــــــق
يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية ، و تشمل الآتي:

•  اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.

•  سجل العضوية و الاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء 

المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء و تاريخ انضمامه .

•  سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحاُ به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ و طريقة 

اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و السبب.

•  سجل اجتماعات الجمعية العمومية.

•  سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.

•  السجلات المالية والبنكية والعهد.

•  سجل الممتلكات والأصول. 

•  ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 

•  سجل المكاتبات و الرسائل. 

•  سجل الزيارات 

•  سجل التبرعات 

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشرية و التنمية 

الاجتماعية. ويجب ختمها و ترقيمها قبل الحفظ و يتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك. 
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الاحتفاظ بالوثائق 

يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفــظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقســمها الى التقســيمات  	•

التاليــة:

حفظ دائم 	o

حفظ لمدة 4 سنوات  	o

حفظ لمدة 10 سنوات  	o

يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم. 	•

يجــب الاحتفــاظ بنســخة الكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــاً علــى الملفــات مــن التلــف عنــد  	•

المصائــب الخارجــة عــن الإرادة مثــل النيــران أو الاعاصيــر أو الطوفــان و غيرهــا و كذلــك لتوفيــر المســاحات 

و لســرعة اســتعادة البيانــات.

يجــب أن تحفــظ النســخ الالكترونيــة فــي مــكان آمــن مثــل الســيرفرات الصلبــة أو الســحابية أو مــا  	•

شــابهها.

يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق و طلــب الموظــف لأي ملــف  	•

مــن الأرشــيف و إعادتهــا و غيــر ذلــك ممــا يتعلــق بمــكان الأرشــيف و تهيئتــه و نظامــه.

يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق و لضمــان  	•

عــدم الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف. 
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إتلاف الوثائق

يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ  	•

بها وتحديد المسؤول عن ذلك.

يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ بهــا  	•

ويوقــع عليهــا المســؤول التنفيــذي ومجلــس الإدارة.

بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــاف، تشــكل لجنــة للتخلــص مــن الوثائــق بطريقــة آمنــة وســليمة و  	•

الوثائــق. إتــاف كامــل  بالبيئــة و تضمــن  غيــر مضــرة 

تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــاف محضــراً رســمياً ويتــم الاحتفــاظ بــه فــي الارشــيف مــع عمــل  	•

نســخ للمســؤولين المعنييــن.
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اعتماد مجلس الإدارة

تم اعتماد سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها بالجمعية  في اجتماع مجلس الإدارة 
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