
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمة 

اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بها، لضمان سير العمل   جمعية التنمية الأهلية بالهياثم يقدم هذا الدليل الإرشادات التي يجب على

 .بمهنية وحماية حقوق الجمعية

 النطاق 

تقع عليهم   يستهدف هذا الدليل جميع العاملين لصالح الجمعية، وبالأخص رؤساء الأقسام، الإدارات، المسؤولين التنفيذيين، وأمين مجلس الإدارة، حيث

 .مسؤولية تطبيق ومتابعة هذه السياسة 

 

 إدارة الوثائق 

 :تلتزم الجمعية بالاحتفاظ بجميع وثائقها في مركز إداري بمقرها الرسمي، وتشمل هذه الوثائق 

 .اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى •

 .سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية، متضمناً بيانات الأعضاء وتاريخ انضمامهم •

 .سجل عضوية مجلس الإدارة )بداية ونهاية العضوية، وطريقة الاكتساب( •

 .سجلات اجتماعات الجمعية العمومية وقرارات مجلس الإدارة •

 .السجلات المالية والبنكية، العهد، سجل الممتلكات والأصول، وملفات الفواتير والإيصالات •

 .سجلات المكاتبات، الزيارات، والتبرعات •

 .يجب أن تكون هذه السجلات متوافقة مع نماذج وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، ومختومة ومرقمة قبل الحفظ :ملاحظة

 قواعد الاحتفاظ بالوثائق 

   :تحدد الجمعية مدة حفظ الوثائق وفق التقسيمات التالية

 .للوثائق الرسمية واللوائح الأساسية  :حفظ دائم 1

 .للسجلات المالية والميزانيات :سنوات 10حفظ لمدة  2

 .للمراسلات العادية والوثائق المؤقتة :سنوات 4حفظ لمدة  3

 

 :التحول الرقمي والأمان

يجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لكل مستند على سيرفرات صلبة أو سحابية آمنة للحماية من   1
 .التلف أو الكوارث )كالحرائق وغيرها( ولتسهيل استعادة البيانات

توضع لائحة داخلية لإجراءات طلب الملفات من الأرشيف وإعادتها لضمان عدم الفقدان أو  2
 .السرقة

 

 

 



 

 

 

 

 إتلاف الوثائق 

 :عند انتهاء المدة القانونية للاحتفاظ بالوثائق، يتم التعامل معها كالتالي

 .تحديد المسؤول عن الإتلاف وإصدار مذكرة تفصيلية بالوثائق المراد التخلص منها •

 .توقيع المذكرة من قبل المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة •

•  ً  .تشكيل لجنة للإشراف على الإتلاف بطريقة آمنة وسليمة بيئياً تضمن محو البيانات تماما

 .كتابة محضر رسمي بعملية الإتلاف يحفظ في الأرشيف للرجوع إليه مستقبلاً  •
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