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 مقدمة 

 

ة اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و  ي على الجمع   ي الت   الإرشاداتل  مدم يالدل  هذا 

 ة. يالخاصة بالجمع    قالوثائ لاف  إت

 

 

 

 النطاق 

 

ام أو  اقسرؤساء  بالأخصع من  عمل لصالح الجمع ة و يل جم  يستهدف هذا الدل  

 ن يذ  ين التنف  ية و المسؤول  يإدارات الجمع  

هذه يرد في و متابعة ما  بيق ة تط يهم مسؤول  يعل  ع قح ث ت  الإدارة ن مجلس  ي  و أم

 .اسةيالس  

 

    

 

 :  ق  إدارة الوثائ

 

ة ، و  ير الجمعمقمركز إداري ب ي ف   ق الوثائ لاحتفاظ بجميعة ايجب على الجمعي

 : تيالآتشمل 

 ة أخرى. ية وأي لوائح نظام يللجمعالأساسية  اللائحة  

من  به بيانات كل   ة موضحا  يالعمومة يالجمع ي شتراكات ف  لاة و ايسجل العضو

 . او غيرهم من الأعضاء و تاريخ انضمامه  الأعضاء المؤسسين

به تاريخ بداية العضوية لكل عضو و   موضحا   الإدارةمجلس ي ة فيسجل العضو

 نتهاء و السبب. لاخ ايه بتارين ف  بييو(تزكية/ ال لانتخاب  باتاريخ و طريقة اكتسابها )

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ة. ية العمومياجتماعات الجمعسجل   -

 دارة. لإرارات مجلس اقسجل اجتماعات و -

 ة والعهد. ية والبنكيت الماللاالسج -

 صول. سجل الممتلكات والا  -
 . الايصالاتر  يملفات لحفظ كافة الفوات  -

 بات والرسائل. اتسجل المك -     
 .  اراتزيسجل ال     - 

 .  سجل التبرعات     -  

ذج تصدرها وزارة الموارد  ومكان مع أي نملادر اقة قمتواف ت لاتكون هذه السج

 ة.  يجتماعالا ة ية و التنمريالبش

د المسؤول عن  يدارة تحدمجلس الايتولى بل الحفظ و قها قيم ها و تر مخت  جبوي

 .كذل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 :  قبالوثائ ظالاحتفا

 : ليةمات التايسقسمها الى التقت قدها. ويلد يالت قع الوثائيد مدة حفظ لجمية تحديجب على الجمعي

 حفظ دائم -

 سنوات  4حفظ لمدة  -

 وات سن 01حفظ لمدة   -
 سم. قكل  يت فلاح نوع السجيحة توضلائجب إعداد ي -

اي - الكترونلاجب  المصائب  ي حتفاظ بنسخة  التلف عند  الملفات من  ة لكل ملف أو مستند حفاظا  على 

ر المساحات و  يلتوف  ك رها و كذلير أو الطوفان و غيعاصلاران أو ايرادة مثل الن  لاعن ا   الخارجة

 انات.يالب لسرعة استعادة
 فرات الصلبة أو السحابة أو ما شابهها.يرمكان آمن مثل السي ة ف ي كترونجب أن تحفظ النسخ الاي -

  ي ملف من لأو طلب الموظف    قحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائ لائة  يجب أن تضع الجمعي -

 ئته و نظامه. يو ته  لارشيفبمكان ايتعلق  مما كذل  يرف و إعادتها و غيرشالا

الجمعي - الوثائيجب على  تحفظ  أن  منظمة حتى  يقبطر   قة  للوثائ ية  الرجوع  و لضمان عدم   قسهل 

    ة أو التلفقأو السر قدانالفمظنة ي  فقوع الو
 ق: الوثائ لافتإ

المسؤول  يد  حتفاظ بها وتحدالاانتهت المدة المحددة    يالتق  ة التخلص من الوثائيقد طر ية تحديجب على الجمعي

 . كعن ذل
ع  ق ويحتفاظ بها و لا تم التخلص منها بعد انتهاء مدة ا  يالتق  ل الوثائ يجب إصدار مذكرة ف ها تفاصي -

 دارة.الاومجلس  يذيالمسؤول التنف   هايعل

  مضرة   يرمة و غية آمنة وسليقبطرق  ف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائتلابعد المراجعة واعتماد ا -

 .ائقكامل الوث لافئة و تضمن إتيبالب

على   - المشرفة  اللجنة  والاتلاتكتب  ا   رسم  محضرا   فالاتم  ي ف  به  الارشيفحتفاظ  نسخ   ي    مع عمل 

 المعنيين . لين للمسؤو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


