
 
 
 
 
 
 
 

 الاحتفاظ سياسة
 وإتلافها بالوثائق

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 مقدمة
 .بالجمعية الخاصة الوثائق وإتلاف وحفظ إدارة بخصوص المتبعة الإرشادات دليل

 النطاق
 أو أقستتا  رؤستتا  وبالأخص الجمعية لصتتال  يعمل من جميع الدليل هذا يستتتفدف

 عليف  تقع حيث الإدارة مجلس وأمين التنفيذين والمستتتتتتؤولين الجمعية إدارات
 .السياسة هذه في يرد ما ومتابعة تطبيق مسؤولية

 الوثائق إدارة
 وتشتتتمل الجمعية، بمقر ري إدا مركز في الوثائق بجميع الاحتفاظب الجمعية تقو 
 :الآتي

 أخرى نظامية لوائ  وأي للجمعية الأساسية اللائحة •

 من كل بيانات به موضتتحا العمومية الجمعية في والاشتتتراكات العضتتوية ستتجل •

 انضمامه وتاريخ الأعضا  من غيره  أو المؤسسين الأعضا 

 عضتتو لكل العضتتوية بداية تاريخ به موضتتحا الادارة مجلس في العضتتوية ستتجل •
 الانتفا  بتاريخ فيه ويبين ) التزكية / بالانتخاب( اكتستتتتتتتابفا وطريقة وتاريخ
 والسبب

 العمومية الجمعية اجتماعات سجل •

 الإدارة مجلس وقرارات اجتماعات سجل •

 والعفد والبنكية المالية السجلات •

 والأصول الممتلكات سجل •

 والإيصالات الفواتير كافة لحفظ ملفات •

 والرسائل المكاتبات سجل •

 الزيارات سجل •

 التبرعات سجل •

 العمل وزارة تصتتتتدرها نماذج أي مع الإمكان قدر متوافقة الستتتتجلات هذه تكون
 تحديدب الإدارة مجلس وقا  الحفظ قبل وترقيمفا ختمفاويت   .الاجتماعية والتنمية
 .المستندات وهو / المدير التنفيذي  عن المسؤول
 بالوثائق الاحتفاظ

 الخاصة بالجمعية لمدة : الوثائق جميع حفظ مدة تحديد ت  •

o سنوات 01 لمدة حفظ 

 
 



 الوثائق إتلاف

 بفا للاحتفاظ المحددة المدة انتفت التي الوثائق من التخلص طريقة تحديد ت  •

  عن طريق الحرق
 ذلك / المدير التنفيذي . عن المسؤولو

 مدة انتفا  بعد منفا التخلص ت  التي الوثائق تفاصتتيل فيفا مذكرة إصتتدار ويت  •

 .الإدارة ومجلس التنفيذي المسؤول عليفا ويوقع بفا الاحتفاظ

 آمنة بطريقة الوثائق من للتخلص لجنة تشتتتكل الإتلاف، واعتماد المراجعة بعد •

 .للوثائق كامل إتلاف وتضمن بالبيئة مضرة وغير وسليمة

 في به الاحتفاظ ويت  رستتتتتميا محضتتتتترا الإتلاف على المشتتتتترفة اللجنة تكتب •

 __.المعنيين للمسؤولين نسخ عمل مع الارشيف


