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مقدمة
الوثائـق  وإتلاف  وحفـظ  إدارة  بخصـوص  اتباعهـا  الجمعيـة  علـى  التـي  الإرشـادات  يقـدم  الدليـل  هـذا 

بالجمعيـة. الخاصـة 

النطاق 
يسـتهدف هـذا الدليـل جميـع من يعمـل لصالح الجمعيـة وبالأخص رؤسـاء أقسـام أو إدارات الجمعية 
والمسـؤولين التنفيذيـن وأميـن مجلـس الإدارة حيـث تقـع عليهـم مسـؤولية تطبيـق ومتابعـة مـا يرد 

فـي هذه السياسـة.

إدارة الوثائق: 
يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

	1 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى..

	2 الأعضـاء . مـن  كل  بيانـات  بـه  موضحـاً  العموميـة  الجمعيـة  فـي  والاشـتراكات  العضويـة  سـجل 
انضمامـه. وتاريـخ  الأعضـاء  مـن  غيرهـم  أو  المؤسسـين 

	3 سـجل العضويـة فـي مجلـس الإدارة موضحـاُ بـه تاريـخ بدايـة العضويـة لـكل عضـو وتاريـخ وطريقة .
اكتسـابها )بالانتخـاب / التزكيـة( ويبيـن فيـه بتاريـخ الانتهـاء والسـبب.

	4 سجل اجتماعات الجمعية العمومية..

	5 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة..

	6 السجلات المالية والبنكية والعهد..

	7 سجل الممتلكات والأصول. .

	8 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. .

	9 سجل المكاتبات والرسائل. .

سجل الزيارات 10	.

سجل التبرعات 11	.

تكـون هـذه السـجلات متوافقـة قـدر الإمـكان مـع أي نمـاذج تصدرهـا وزارة المـوارد البشـرية والتنمية 
الاجتماعيـة. ويجـب ختمهـا وترقيمهـا قبـل الحفظ ويتولى مجلـس الإدارة تحديد المسـؤول عن ذلك. 
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الاحتفاظ بالوثائق 
	1 يجـب علـى الجمعيـة تحديـد مـدة حفـظ لجميع الوثائـق التي لديهـا. وقد تقسـمها الى التقسـيمات .

التالية:

• حفظ دائم	

• حفظ لمدة 4 سنوات 	

• حفظ لمدة 10 سنوات 	

	2 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم..

	3 يجـب الاحتفـاظ بنسـخة الكترونيـة لـكل ملـف أو مسـتند حفاظـاً علـى الملفـات مـن التلـف عنـد .
لتوفيـر  وكذلـك  وغيرهـا  الطوفـان  أو  الاعاصيـر  أو  النيـران  مثـل  الإرادة  عـن  الخارجـة  المصائـب 

البيانـات. اسـتعادة  ولسـرعة  المسـاحات 

	4 يجـب أن تحفـظ النسـخ الالكترونيـة فـي مـكان آمـن مثـل السـيرفرات الصلبـة أو السـحابية أو مـا .
شـابهها.

	5 يجـب أن تضـع الجمعيـة لائحـة خاصة بإجـراءات التعامل مـع الوثائق وطلب الموظـف لأي ملف من .
الأرشـيف وإعادتهـا وغيـر ذلك مما يتعلـق بمكان الأرشـيف وتهيئته ونظامه.

	6 يجـب علـى الجمعيـة أن تحفـظ الوثائـق بطريقـة منظمـة حتـى يسـهل الرجـوع للوثائـق ولضمـان .
عـدم الوقـوع فـي مظنـة الفقـدان أو السـرقة أو التلـف. 

إتلاف الوثائق
	1 يجـب علـى الجمعيـة تحديـد طريقـة التخلص من الوثائـق التي انتهـت المدة المحـددة للاحتفاظ بها .

وتحديـد المسـؤول عن ذلك.

	2 يجـب إصـدار مذكـرة فيهـا تفاصيـل الوثائـق التـي تـم التخلـص منهـا بعـد انتهاء مـدة الاحتفـاظ بها .
ويوقـع عليهـا المسـؤول التنفيـذي ومجلـس الإدارة.

	3 بعـد المراجعـة واعتمـاد الإتالف، تشـكل لجنـة للتخلـص مـن الوثائـق بطريقـة آمنـة وسـليمة و غير .
مضـرة بالبيئـة و تضمـن إتالف كامـل الوثائق.

	4 تكتـب اللجنـة المشـرفة علـى الإتالف محضـراً رسـمياً ويتـم الاحتفـاظ بـه فـي الارشـيف مـع عمـل .
نسـخ للمسـؤولين المعنييـن.



5جمعية غمار الشبابية

اعتماد مجلس الإدارة 

اعتمدت في محضر مجلس الإدارة بتاريخ 2024/8/25م

﻿
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