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مقدمة

ــظ و  ــوص إدارة و حف ــا بخص ــة اتباعه ــى الجمعي ــي عل ــادات الت ــدم الإرش ــل يق ــذا الدلي ه

ــة. ــة بالجمعي ــق الخاص ــاف الوثائ إت

النطاق 

ــام  ــاء أقس ــص رؤس ــة و بالأخ ــح الجمعي ــل لصال ــن يعم ــع م ــل جمي ــذا الدلي ــتهدف ه يس

ــم  ــع عليه ــث تق ــس الإدارة حي ــن مجل ــن و أمي ــؤولين التنفيذي ــة و المس أو إدارات الجمعي

ــة. ــذه السياس ــي ه ــرد ف ــا ي ــة م ــق و متابع ــؤولية تطبي مس

إدارة الوثائق 

يجــب علــى الجمعيــة الاحتفــاظ بجميــع الوثائــق فــي مركــز إداري بمقــر الجمعيــة ، و 

ــي: ــمل الآت تش

•اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.

ــن  ــات كل م ــه بيان ــاً ب ــة موضح ــة العمومي ــي الجمعي ــتراكات ف ــة و الاش ــجل العضوي •س

ــه . ــخ انضمام ي ــاء و تار ــن الأعض ــم م ــين أو غيره ــاء المؤسس الأعض

يخ  يــخ بدايــة العضوية لكل عضــو وتار •ســجل العضويــة فــي مجلــس الإدارة موضحــاُ به تار

يخ الانتهاء و الســبب. يقــة اكتســابها )بالانتخــاب / التزكية( و يبيــن فيه بتار و طر

•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. 

يارات  •سجل الز

•سجل التبرعات 



تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة المــوارد 

ية و التنميــة الاجتماعيــة. ويجــب ختمهــا و ترقيمهــا قبــل الحفــظ و يتولــى مجلس  البشــر

ــك.  ــن ذل ــؤول ع ــد المس الإدارة تحدي

الاحتفاظ بالوثائق 

ــمها  ــد تقس ــا. وق ــي لديه ــق الت ــع الوثائ ــظ لجمي ــدة حف ــد م ــة تحدي ــى الجمعي ــب عل •يج

ــة: ــيمات التالي ــى التقس ال

o حفظ دائم 	

o حفظ لمدة 4 سنوات  	

o حفظ لمدة 10 سنوات  	

•يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.

ــن  ــات م ــى الملف ــاً عل ــتند حفاظ ــف أو مس ــكل مل ــة ل ــخة الكتروني ــاظ بنس ــب الاحتف •يج

التلــف عنــد المصائــب الخارجــة عــن الإرادة مثــل النيــران أو الاعاصيــر أو الطوفــان و غيرهــا و 

ــات. ــتعادة البيان ــرعة اس ــاحات و لس ــر المس ــك لتوفي كذل

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

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.

يقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق  •يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطر

و لضمــان عــدم الوقــوع فــي مظنــة الفقــدان أو الســرقة أو التلــف. 



إتلاف الوثائق

يقــة التخلــص مــن الوثائــق التي انتهــت المــدة المحددة  •يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طر

للاحتفــاظ بهــا وتحديد المســؤول عــن ذلك.

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

الاحتفــاظ بهــا ويوقــع عليهــا المســؤول التنفيــذي ومجلــس الإدارة.

ــة  ــة آمن يق ــق بطر ــن الوثائ ــص م ــة للتخل ــكل لجن ــاف، تش ــاد الإت ــة واعتم ــد المراجع •بع

ــق. ــل الوثائ ــاف كام ــن إت ــة و تضم ــرة بالبيئ ــر مض ــليمة و غي وس

•تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــاف محضــراً رســمياً ويتــم الاحتفــاظ به في الارشــيف 

مــع عمــل نســخ للمســؤولين المعنيين.



الختم

إقرار واعتماد:

ــا  ــة، باطلاعن ــط بيش ــة بوس ــة الأهلي ــة التنمي ــي جمعي ــس الإدارة ف ــاء مجل ــن أعض ــر نح نُق

واعتمادنــا للوائــح والسياســات الــواردة فــي هــذه الوثيقــة، وقــد تــم التوقيــع أدنــاه 

ــك. ــا لذل توثيقً


