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

بالجمعية.

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين 

أو غيرهم من الأعضاء و تاريخ انضمامه.
سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحاُ به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة 

اكتسابها (بالانتخاب / التزكية) و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و السبب.
سجل اجتماعات الجمعية العمومية.

سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.
السجلات المالية والبنكية والعهد.

سجل الممتلكات والأصول. 
ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات. 

سجل المكاتبات والرسائل. 
سجل الزيارات .

سجل التبرعات .

تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمــكان مــع أي نمــاذج تصدرهــا وزارة العمــل والتنميــة 
الاجتماعيــة. ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قبــل الحفــظ ويتولــى مجلــس الإدارة تحديــد المســؤول 

عن ذلك.

مقدمــــــــــــــــــة

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية و 

المسؤولين التنفيذين و أمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد في 

هذه السياسة.

النطــــــــاق

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

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

الاحتفاظ بالوثائق

o حفظ دائم
o حفظ لمدة 4 سنوات 

o حفظ لمدة 10 سنوات 
•  يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم.

ــد        •  يجــب الاحتفــاظ بنســخة الكترونيــة لــكل ملــف أو مســتند حفاظــاً علــى الملفــات مــن التلــف عن
لتوفيــر  كذلــك  و  غيرهــا  و  الطوفــان  أو  الاعاصيــر  أو  النيــران  مثــل  الإرادة  عــن  الخارجــة  المصائــب 

المساحات و لسرعة استعادة البيانات.
•  يجــب أن تحفــظ النســخ الالكترونيــة فــي مــكان آمــن مثــل الســيرفرات الصلبــة أو الســحابية أو مــا 

شابهها.
•  يجــب أن تضــع الجمعيــة لائحــة خاصــة بإجــراءات التعامــل مــع الوثائــق و طلــب الموظــف لأي ملــف 

من الأرشيف و إعادتها و غير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف و تهيئته و نظامه.
•   يجــب علــى الجمعيــة أن تحفــظ الوثائــق بطريقــة منظمــة حتــى يســهل الرجــوع للوثائــق و لضمــان 

عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 

•  يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة التخلــص مــن الوثائــق التــي انتهــت المــدة المحــددة للاحتفــاظ 
بها وتحديد المسؤول عن ذلك.

•  يجــب إصــدار مذكــرة فيهــا تفاصيــل الوثائــق التــي تــم التخلــص منهــا بعــد انتهــاء مــدة الاحتفــاظ 
بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

ــة وســليمة و  ــق بطريقــة آمن ــة للتخلــص مــن الوثائ •  بعــد المراجعــة واعتمــاد الإتــلاف، تشــكل لجن
غير مضرة بالبيئة و تضمن إتلاف كامل الوثائق.

ــع  ــيف م ــي الارش ــه ف ــاظ ب ــم الاحتف ــمياً ويت ــراً رس ــلاف محض ــى الإت ــرفة عل ــة المش ــب اللجن •  تكت
عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.

إتلاف الوثـــــــــــائق
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تم اعتماد سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها في اجتماع مجلس الإدارة لجمعية تأصيل 
العلمية بجلسته رقم ................ المنعقدة بتاريخ  ...../ ....../ ................ الموافق ...../ ....../ ...................
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