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:مقدمة  

ي الإرشادات يقدم الدليل هذا  
ي.بالجمعية الخاصة الوثائق وإتلاف وحفظ إدارة بخصوص اتباعها الجمعية على الت 

ي

 :النطاق

 وأمي  ييالتنفيذين والمسؤولي  ي الجمعية إدارات أو أقسام رؤساء وبالأخص الجمعية لصالح يعمل من جميع الدليل هذا يستهدف

ي يرد ما ومتابعة تطبيق مسؤولية عليهم تقع حيث الإدارة مجلس  
 
ي.السياسة هذه ف

 

 :الوثائق إدارة

ي الوثائق بجميع الاحتفاظ الجمعية على يجب  
 
ي وتشمل الجمعية، بمقر إداري مركز ف  

 :الآت 

 .المؤسسي  ي الأعضاء من كل بيانات به أخرى نظامية لوائح وأي للجمعية الأساسية اللائحة .1

اكات العضويات سجل  .2 ي والاشت   
 
ييالعمومية الجمعية ف

 
هم أو موضحا  بداية تاري    خ به انضمامه وتاري    خ الأعضاء من غت 

 .عضو لكل العضوية

ي العضوية سجل .3  
 
ي الإدارة مجلس ف

 
يوالسبب.ي الانتهاء تاري    خ فيه ويبي  ي )الت  كية / بالانتخاب( اكتسابهايموضحا

 العمومية الجمعية اجتماعات سجل .4

 الإدارة مجلس وقرارات الاجتماعات سجل .5

 والعهد والبنكية المالية السجلات .6

 والأصول الممتلكات سجل .7

ي كافة لحفظ ملفات .8  والإيصالاتي الفواتت 

 والرسائل المكاتبات سجل .9

 الزيارات سجل .11

عات سجل .11 . الاجتماعيةيوالتنمية العمل وزارة تصدرها نماذج أي مع الإمكان قدر متوافقة السجلات هذه وتكون التتر

 .ذلك عن المسؤول تحديد الإدارة مجلس ويتولى الحفظ قبل وترقيمها ختمها ويجب

 عنه.ييوالمسؤوليالملفيتواجدييمكانيفيهيموضحيبالجمعيةيالخاصةيالملفاتيجميعيبأسماءيخاصيسجل .12

 

 

 :بالوثائق الاحتفاظ

ي الوثائق لجميع حفظ مدة تحديد الجمعية على يجب  
 :التالية التقسيمات إلى تقسمها وقد. لديها الت 
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 دائم( )حفظيالماليةيوالملفاتيوالجمعيةيالادارةيبمجلسيالخاصةيالاساسيةيالاداريةيالملفات .1

 سنوات( 11 لمدة )حفظيالداخليةيالاداريةيالاقساميملفات .2

 سنوات( 4 لمدة )حفظيالاقساميلكافةيدوريةيملفات .3

 

 الوثائق: إتلاف

ي الوثائق من التخلص طريقة تحديد الجمعية على يجب .1  
 عن المسؤول وتحديد بهايللاحتفاظ المحددة المدة انتهت الت 

 .ذلك

يي(مذكرة إصدار يجب .2 ي الوثائق تفاصيل فيهايإتلاف(يمحض   
 عليها ويوقعيالاحتفاظ مدة انتهاء بعد منها التخلص تم الت 

ي.التنفيذي المدير

ييوسليمة آمنة بطريقة الوثائق من للتخلص لجنة تشكل الإتلاف، واعتماد المراجعة بعد .3 ة وغت   إتلاف وتضمن بالبيئة مض 

 .للوثائق كامل

ا الإتلاف على يكتب .4 ي به الاحتفاظ ويتم رسميا محض   
 
 .الارشيف ف
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