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 مقدمة 

هذا الدليل يقدم الإرشاااداا التع علا الجمعية اتعاع ا بوصااوا إدارة ظ حفإ ظ إتلاف الوثائق الواصااة    

   .بالجمعية

    النطاق  

 

يسااات دف هذا الدليل جمين من يعمل لصاااالع الجمعية ظ بالأخء رقسااااء أدساااام أظ إداراا الجمعية 

مين مجلس الإدارة حيث تقن علي م مساالظلية تطعيق ظ متابعة ما يرد  ع المساالظلين التنفيذين ظ أظ

    .هذه السياسة
 

   إدارة الوثائق   

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

 اللائحة الأساسية للجمعية ظأي لوائع نظامية أخرى. .1

سااااجل الع ااااوية ظ الاشااااتراكاا  ع الجمعية العمومية مواااااحان بلأ بياناا كل من الأع اااااء  .2

 الملسسين أظ غيرهم من الأع اء ظ تاريخ ان ماملأ .

ساجل الع اوية  ع مجلس الإدارة موااحاه بلأ تاريخ بداية الع اوية لكل ع او ظتاريخ ظ  ريقة   .3

 اب ا )بالانتواب / التزكية( ظ يعين  يلأ بتاريخ الانت اء ظ السعب.اكتس

 سجل اجتماعاا الجمعية العمومية. .4

 سجل اجتماعاا ظدراراا مجلس الإدارة. .5

 السجلاا المالية ظالعنكية ظالع د. .6

 سجل الممتلكاا ظالأصول.  .7

 ملفاا لحفإ كا ة الفواتير ظالإيصالاا.  .8

 سجل المكاتعاا ظ الرسائل.  .9

 زياراا  سجل ال .10

 سجل التعرعاا  .11

تكون هاذه السااااجلاا متوا قاة دادر الإمكاان من أي نماا و تصاااادرهاا ظلارة الموارد العشاااارياة   .12

. ظيجاب ختم اا ظ ترديم اا دعال ظالمركز الو نع لتنمياة القطااغ غير الربحع  التنمياة الاجتمااعياةظ

     .الحفإ ظ يتولا مجلس الإدارة تحديد المسلظل عن  لك
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 الاحتفاظ بالوثائق    

 : يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات التالية

 حفإ دائم .1

 سنواا  4حفإ لمدة   .2

 سنواا  10حفإ لمدة   .3

 يجب إعداد لائحة تواع نوغ السجلاا  ع كل دسم. .4

د عناد يجاب الاحتفااظ بنسااااواة الكترظنياة لكال ملد أظ مسااااتناد حفاا اان علا الملفااا من التل .5

المصااااائاب الواارجاة عن الإرادة مرال النيران أظ الاعااصااااير أظ الطو اان ظ غيرهاا ظ كاذلاك لتو ير 

 المساحاا ظ لسرعة استعادة العياناا.

يجب أن تحفإ النساااخ الالكترظنية  ع مكان  من مرل الساااير راا الصااالعة أظ الساااحابية أظ ما   .6

 شاب  ا.

عامل من الوثائق ظ  لاب المو د لأي ملد  يجاب أن ت اااان الجمعياة لائحاة خاصااااة ب جراءاا الت .7

 من الأرشيد ظ إعادت ا ظ غير  لك مما يتعلق بمكان الأرشيد ظ ت يئتلأ ظ نظاملأ.

يجاب علا الجمعياة أن تحفإ الوثاائق بطريقاة منظماة حتا يساااا ال الرجوغ للوثاائق ظ ل ااااماان  .8

 .عدم الودوغ  ع مظنة الفقدان أظ السردة أظ التلد

 إتلاف الوثائق    

يجاب علا الجمعياة تحادياد  ريقاة التولء من الوثاائق التع انت ا  المادة المحاددة للاحتفااظ ب اا   .1

 ظتحديد المسلظل عن  لك.

يجاب إصاااادار ماذكرة  ي اا تفااصاااايال الوثاائق التع تم التولء من اا بعاد انت ااء مادة الاحتفااظ ب اا   .2

 ظيودن علي ا المسلظل التنفيذي ظمجلس الإدارة.

اعتماد الإتلاف، تشاااكل لجنة للتولء من الوثائق بطريقة  منة ظساااليمة ظ غير بعد المراجعة ظ .3

 م رة بالعيئة ظ ت من إتلاف كامل الوثائق.

تكتب اللجنة المشااار ة علا الإتلاف مح اااران رساااميان ظيتم الاحتفاظ بلأ  ع الأرشااايد من عمل  .4

 .نسخ للمسلظلين المعنيين

 اعتماد مجلس الإدارة    

 

بالجمعياة .  ع اجتمااغ  الاشااااتعااه بعمليااا غساااال الأموال ظجرائم تمويل الإرهاب  تم اعتمااد ساااايااسااااة 
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