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 :مقدمة

هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق  

 الخاصة بالجمعية.

 :النطاق

يستتتتتتتتتتتدلدف هذا الدليل لميص من يعمل لصتتتتتتتتتتتال  الجمعية ودارات ر  تتتتتتتتتتتا    ستتتتتتتتتتتام  و إدارات  

الجمعيتتتتتة وايستتتتتتتتتتتتتأولن  الس فيتتتتتذين  و من  مم م الإدارة حيتتتتت  تقص ع  ل  مستتتتتتتتتتتتت وليتتتتتة ت بيق 

 ومسابعة ما يرد في هذه السيا ة.

 :إدارة الوثائق

 ر الجمعية ، وتشمل الآتي :يمب على الجمعية الاحسفاظ بمميص الوثائق في مركز إداري بمق 

 .اللائحة ار ا ية للجمعية و ي لوائح نظامية  ارى  -

ستتجل العيتتواة والاشتت فا ات في الجمعية العمومية مو تتاا ب  بيانات  ل من ارعيتتا   -

 .اي  سن   و غنفه  من ارعيا  وتاراخ انيمام 

عيتتتتو وتاراخ ستتتتجل العيتتتتواة في مم م الإدارة مو تتتتاا ب  تاراخ بداية العيتتتتواة ل ل  -

 .وطراقة اكتسابلا ) بالانسخاب / ال زكية ( وابن  في  بساراخ الاندلا  والسبب

 .سجل السماعات الجمعية العمومية -

 .سجل السماعات و رارات مم م الإدارة -

 .السجلات ايالية والب كية والعهد -

 .سجل ايمس  ات وارصول  -

 .م فات لافظ  افة الفواتنف والإيصالات -

 .ت والر ائلسجل اي اتبا -

 .سجل الزاارات -

 .سجل السبفعات -
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ت و  هتتتذه الستتتتتتتتتتتتتجلات مسوافقتتتة  تتتدر الإم تتتا  مص  ي نمتتتاية تصتتتتتتتتتتتتتتتدرهتتتا و ارة العمتتتل والس ميتتتة 

 الالسماعية وامب اسمها وتر يمها  بل الافظ واسولى مم م الإدارة تحديد ايسأول عن يلك.

 :الاحتفاظ بالوثائق

يمب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميص الوثائق التي لديلا ، و د تقسمها إلى السقسيمات  

 السالية :

 * حفظ دائ 

   وات 4* حفظ يدة 

   وات 10* حفظ يدة 

اروراق وايستتتتتتتتتتت دات يات الصتتتتتتتتتتفة الإداراة البحسة: يس  الاحسفاظ بلا يدة لا تقل عن امم  –

ايستتتتتتتتت دات واروراق حي  يمكن إتلافها بعد انقيتتتتتتتتا  هذه  عشتتتتتتتترة  تتتتتتتت ة اعسبارا من تاراخ ت ك

 ايدة وفقا ل قواعد والشروط والإلرا ات اي صوص ع  لا في هذه السيا ة .

اروراق وايستتتتتتتتتتتتتت دات الإداراة يات الآثار ايالية: يحسفظ بلا يدة عشتتتتتتتتتتتتتر  تتتتتتتتتتتتت وات اعسبارا من  –

 تاراخ الس ة ايالية .

 س  بلا حالة العمل في الديوا  يحسفظ بلا وفقا ل سفصيل الساليالوثائق وايست دات التي ت –

الدفاتر والستتتتجلات ايالية والإداراة والإحصتتتتائية والبيانية: واحسفظ بلا يدة امم وعشتتتتران  -1

 عاما من تاراخ اندلا  الس ة ايالية ايسع قة بلا .

لا اخ صدور  رارات البت ف م فات القيايا السحقيقية: يس  إتلافها بعد عشر   وات من تار  -2

 ويلك ب ا  على تقرار من لج ة الإتلاف واعسماده من  بل نائب رئيم مم م الإدارة  .

 السعامي  ايالية و تعامي  دائرة ش و  ايوظفن  ، يحسفظ بلا بصفة دائمة  . -3
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رر السع يمتتتتات و السعتتتتامي  التتتتداا يتتتتة الصتتتتتتتتتتتتتتتتادرة عن رئيم مم م الإدارة ، والكستتتتب التي تق -4

سفظ يح –با تتتسء ا  اي مى م لا  –مبادئ عامة والخ ط الستتت واة ، ولميص القرارات الس ظيمية 

 بلا بصفة دائمة .

 تقارار لجا  الإتلاف ، يحسفظ بلا بصفة دائمة . -5

 يمب إعداد لائحة تو   نوع السجلات في  ل  س  .

اي فات من الس ا ع د يمب الاحسفاظ بنستتتتتتتتتتتتتخة الك فونية ل ل م ا  و مستتتتتتتتتتتتتت د حفاظا على 

ايصتتتتتتتتتتتتتتتائتتتب الختتتارلتتتة عن الإرادة م تتتل ال نفا   و ارعتتتاصتتتتتتتتتتتتتنف  و ال وفتتتا  وغنفهتتتا وكتتتذلتتتك لسوفنف 

 ايساحة لسرعة ا سعادة البيانات .

يمب    تحفظ النستتتتتتتر الالك فونية في م ا  امن م ل الستتتتتتتنففرات الصتتتتتتت بة  و الستتتتتتتاابية  و ما 

 شابلها .

بإلرا ات السعامل مص الوثائق وط ب ايوظا ري م ا يمب    تيتتتتتتتص الجمعية لائحة ااصتتتتتتتة 

 من اررشيا وإعادتلا وغنف يلك مما يسع ق بم ا  اررشيا وتليئس  ونظام  .

يمب على الجمعية    تحفظ الوثائق ب راقة م ظمة حتى يستتتتتتتتتتتتتهل الرلوع ل وثائق وليتتتتتتتتتتتتتما  

 عدم الو وع في مظ ة الفقدا   و السر ة  و الس ا .

 :إتلاف الوثائق

يمب على الجمعية تحديد طراقة السخ ت من الوثائق التي اندلت ايدة ايحددة للاحسفاظ بلا  

 وتحديد ايسأول عن يلك.

يمب إصتتتتتتتتتتتتتدار مذكرة ف لا تفاصتتتتتتتتتتتتتيل الوثائق التي ت  السخ ت م لا بعد اندلا  مدة الاحسفاظ بلا 

 واو ص ع  لا ايسأول الس فيذي ومم م الإدارة .

اد الإتلاف ، تشتتتتتتتت ل لج ة ل سخ ت من الوثائق ب راقة يم ة و تتتتتتتت يمة وغنف بعد ايرالعة واعسم

 ميرة بالبيأة وتيمن إتلاف  امل ل وثائق .
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تكسب اللج ة ايشتتتتتتتتتترفة على الإتلاف محيتتتتتتتتتترا ر تتتتتتتتتتميا واس  الاحسفاظ ب  في اررشتتتتتتتتتتيا مص عمل 

 نسخة ل مسأولن  ايع ين  .

 ق :يس  ا سخدام إحدى ال رق السالية في إتلاف الوثائ

ا تتتتتتتتتتتتتسختتتدام مفرمتتتة اروراق ) ويلتتتك فقط في حتتتالتتتة إهلا  كميتتتة محتتتدودة من اروراق  -

 .وايست دات (

حرق الوثائق وايستتتتت دات )لقوراق والوثائق الستتتتراة والتي تحسوي على مع ومات  تتتتراة  -

 .تخت الجمعية (

 .اعسماد  يا ة الاحسفاظ بالوثائق وإتلافها -

 اعتماد مجلس الإدارة:

 في الالسماع هذه الستتتتيا تتتتةيمال ل س مية ار تتتتراة بخميم مشتتتتيط  لمعيةاعسمد مم م إدارة 

وتحل هذه الستتتتتتتتيا تتتتتتتتة محل لميص (، 1/4/41هتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت  ر   القرار )17/06/1441 بساراخ(  4)  ر  

 حفظ الوثائق واتلافها  يا ات 
 
 . ايوضوعة  ابقا

 


