
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

سياسة الاحتفاظ بالوثائق 
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 مقدمة 

 تقدم هذه السووووويا وووووة الإرشوووووادا  التي على الجمعية اتباعها بخصووووو   إدارة و حفظ و إتلاف

 .ال ثائق الخاصة بالجمعية

 النطاق 

 يسوووووتهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصوووووال  الجمعية من أعضوووووا  مجلس الإدارة والمدير

 التنفيوووذ ، ومووودير  الإدارا  ومووودير  الخووودموووا  أو الأقسوووووووووام والم ظفين، حيووو  تقع عليهم 

 .مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد  في هذه السيا ة تحت متابعة المدير التنفيذ  للجمعية

 إدارة الوثائق 

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

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. ●

جًحا  با بياناي كل مع الأعوجا   ● سججل العوجوية و الارجتراكاي في الجمعية العمومية مو

 المؤسسيع أو غيرهم مع الأعوا  و تاريخ انوماما .

سجججل العوججوية في مجلد اةدارض موًججحاا با تاريخ بلاية العوججوية لتل عوججو وتاريخ و   ●

 طريقة اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( و يبيع فيا بتاريخ الانتها  و السبب.

 سجل اجتماعاي الجمعية العمومية. ●

 سجل اجتماعاي وقراراي مجلد اةدارض. ●

 السجلاي المالية والبنتية والعهل. ●

 سجل الممتلتاي والأصول.   ●

 ملفاي لحفظ كافة الفواتير واةيصالاي.  ●

 سجل المتاتباي و الرسائل.  ●

 سجل الزياراي  ●

 سجل التبرعاي   ●

تتون هذه السججلاي متوافقة قلر اةمتان مع أي نماج  تصجلرها ورارض الموارد البشجرية و التنمية  

الاجتمجاعيجة. ويججب ختمهجا و ترقيمهجا قبجل الحفظ و يتولى مجلد اةدارض تحجليجل المسجججججججؤول عع 

  جلك.
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 الاحتفاظ بالوثائق 

الجمعيجة تحجليجل مجلض حفظ لجميع الوثجائق التي لجليهجا. وقجل تقسجججججججمهجا الى  يججب على   ●

 التقسيماي التالية:

 حفظ دائم ➢

 سنواي  4حفظ لملض  ➢

 سنواي  10حفظ لملض  ➢

 يجب إعلاد لائحة توًح نوع السجلاي في كل قسم. ●

يجب الاحتفاظ بنسججججخة التترونية لتل مل  أو مسججججتنل حفااا  على الملفاي مع التل    ●

المصجائب الخارجة عع اةرادض ملل النيران أو الاعاصجير أو الفوفان و غيرها و كذلك  عنل 

 لتوفير المساحاي و لسرعة استعادض البياناي.

يجب أن تحفظ النسجخ الالتترونية في متان ممع ملل السجيرفراي الصجلبة أو السجحابية   ●

 أو ما رابهها.

يجب أن توججججججع الجمعية لائحة خاصججججججة باجرا اي التعامل مع الوثائق و طلب الموا    ●

لأي مل  مع الأررجججججججي  و إعجادتهجا و غير جلجك ممجا يتعلق بمتجان الأررجججججججي  و تهي تجا و 

 نظاما.

يججب على الجمعيجة أن تحفظ الوثجائق بفريقجة منظمجة حتى يسجججججججهجل الرجوع للوثجائق و  ●

 لومان علم الوقوع في مظنة الفقلان أو السرقة أو التل . 
 

 إتلاف الوثائق 

الجمعيجة تحجليجل طريقجة التخل  مع الوثجائق التي انتهجة المجلض المحجلدض  يججب على   ●

 للاحتفاظ بها وتحليل المسؤول عع جلك.

يججب إصجججججججلار مجذكرض فيهجا تفجاصجججججججيجل الوثجائق التي تم التخل  منهجا بعجل انتهجا  مجلض   ●

 الاحتفاظ بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلد اةدارض.

بعججل المراجعججة واعتمججاد اةتلال، تشجججججججتججل لجنججة للتخل  مع الوثججائق بفريقججة ممنجة   ●

 وسليمة و غير مورض بالبي ة و تومع إتلال كامل الوثائق.

تتتب اللجنة المشججرفة على اةتلال محوججرا  رسججميا  ويتم الاحتفاظ با في الاررججي   ●

 مع عمل نسخ للمسؤوليع المعنييع.
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 م 30/01/2024بتاريخ 2024الأول لعام اعتمل مجلد إدارض الجمعية هذه السياسة في اجتماعا 

 


