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ــق  ــاف الوثائ ــظ وإت ــوص إدارة وحف ــا بخص ــة اتباعه ــى الجمعي ــي عل ــادات الت ــدم الإرش ــل يق ــذا الدلي ه

ــة. ــة بالجمعي الخاص

النطاق:
يســــتهدف هــــذا الدليــل جميــــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــــة وبالأخص رؤســاء أقســام أو إدارات 

الجمعيــة والمسـؤولين التنفيذيـن وأميـن مجلـس الإدارة حيـث تقـع عليهـم مسـؤولية تطبيـق ومتابعـة 

مـا يـرد فـي هـذه السياسـة.

إدارة الوثائق:
يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

  الائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.

  ســــجل العضويــــة والاشتراكات فــــي الجمعيــــة العموميــــة موضحــا بــه بيانــــات كل مــن الأعضاء 

المؤسســــين أو غيرهــــم مــن الأعضاء وتاريــــخ انضمامــه.

  سـجل العضويـة فـي مجلـس الإدارة موضحـا بـه تاريـخ بدايـة العضويـة لـكل عضـو وتاريـخ وطريقـة 

اكتســـابها )بالانتخاب / التزكيـــة( ويبيـن فيـه بتاريـخ االنتهـاء والسـبب.

  سجل اجتماعات الجمعية العمومية.

  سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.

  السجات المالية والبنكية والعُهد.

  سجل الممتلكات والأصول.

  ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.

  سجل المكاتبات والرسائل.

  سجل الزيارات.

  سجل التبرعات.

تكـــون هـــذه السجات متوافقـــة قـدر الإمكان مـع أي نمـاذج تصدرهـــا وزارة العمـل والتنميـة الاجتماعية. 

ويجـب ختمهـا وترقيمهـا قبـل الحفـظ ويتولـى مجلـس الإدارة تحديـد المسـؤول عـن ذلـك.

الاحتفاظ بالوثائق:
يجــب علــى الجمعيــة تحديــد مــدة حفــظ لجميــع الوثائــق التــي لديهــا. وقــد تقســمها إلــى التقســيمات 

التاليــة:

  حفظ دائم.

  حفظ لمدة 4 سنوات.

  حفظ لمدة 10 سنوات.

  يجب إعداد الئحة توضح نوع السجات في كل قسم.



  يجــــب الاحتفاظ بنســــخة إلكترونيــــة لــــكل ملــف أو مســــتند حفاظــا علــى الملفــــات مــن التلــف 

عنــــد المصائــــب الخارجــــة عــــن الإرادة مثــــل النيــــران أو الأعاصير أو الطوفــان وغيرهــــا وكذلــك 

لتوفيــــر المســاحات ولســرعة اســــتعادة البيانــات.

  يجــــب أن تحفــــظ النســــخ الإلكترونية فــي مــكان آمــن مثــل الســيرفرات الصلبــة أو الســحابية أو 

مــا شــابهها.

  يجـب أن تضـع الجمعيـة لائحة خاصـة بإجـراءات التعامـل مـع الوثائـق وطلـب الموظـف لأي ملـف مـن 

الأرشيف وإعادتهـــا وغيـر ذلـك ممـا يتعلـــق بمـكان الأرشيف وتهيئتـه ونظامـه.

  يجـب علـى الجمعيـة أن تحفـظ الوثائـق بطريقـة منظمـة حتـى يسـهل الرجـوع للوثائـق ولضمـان عـدم 

الوقـوع فـي مظنـة الفقـدان أو السـرقة أو التلـف.

إتالف الوثائق:
  يجـب علـى الجمعيـة تحديـد طريقـة التخلـص مـن الوثائـق التـي انتهـت المـدة المحـددة لاحتفاظ بهـا 

وتحديـد المسـؤول عـن ذلـك.

  يجـــب إصـــدار مذكـرة فيهـا تفاصيـل الوثائـق التـي تـــم التخلـص منهـا بعـد انتهـاء مـدة الاحتفاظ بهـا 

ويوقـع عليهـا المسـؤول التنفيـذي ومجلـس الإدارة.

  بعـــد المراجعـــة واعتمـــاد الإتاف، تشـكل لجنـة للتخلـــص مـن الوثائـق بطريقـة آمنـــة وسـليمة وغيـر 

مضـــرة بالبيئـة وتضمـن إتاف كامـــل للوثائـق.

  تكتـــب اللجنـــة المشـــرفة علـــى الإتاف محضـــرا رســـميا ويتـــم الاحتفاظ بـــه فـــي الأرشيف مـــع عمـل 

ــؤولين المعنييـن.  نسـخ للمسـ

 يعتمد

رئيس اللجنة التنفيذية


