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مقدمة:

الخاصةالوثائقوإتلافحفظوإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىيجبالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

بالجمعية.

:النطاق

الجمعيةإداراتأوالأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

هذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذيينوالمسؤولين

السياسة.

الوثائق:إدارة

الآتي:تشملوالجمعية،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب

أخرى.نظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة-

أوالمؤسسينالأعضاءمنكلبياناتبهموضحًاالعموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل-

انضمامه.تاريخوالأعضاءمنغيرهم

العضويةنهايةوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحًاالإدارةمجلسفيالعضويةسجل-

السبب.والانتهاءتاريخفيهيبينوالتزكية(/)بالانتخاباكتسابهاوطريقة

العمومية.الجمعيةاجتماعاتسجل-

الإدارة.مجلسوقراراتاجتماعاتسجل-

والعهد.والبنكيةالماليةالسجلات-

والأصول.الممتلكاتسجل-

والإيصالات.الفواتيركافةلحفظملفات-

والرسائل.المكاتباتسجل-

الزيارات.سجل-

التبرعات.سجل-

الاجتماعية،التنميةوالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون

ذلك.عنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسيتولىوالحفظقبلترقيمهاوختمهاويجب
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بالوثائق:الاحتفاظ

التالية:التقسيماتإلىتقسمهاوقدلديها،التيالوثائقجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب-

دائم.حفظ●

سنوات.4لمدةحفظ●

سنوات.10لمدةحفظ●

قسم.كلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب-

المصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظًامستندأوملفلكلالكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب-

لسرعةوالمساحاتلتوفيروكذلكغيرهاوالطوفانأوالأعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجة

البيانات.استعادة

شابهها.ماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب-

الأرشيفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب-

ونظامه.وتهيئتهالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغيروإعادتها

الوقوععدمولضمانللوثائق،الرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب-

التلف.أوالسرقةأوالفقدانمظنةفي

الوثائق:إتلاف

وتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب-

ذلك.عنالمسؤول

عليهاويوقعبهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب-

الإدارة.ومجلسالتنفيذيالمسؤول

مضرةغيرووسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد-

الوثائق.كاملإتلافوتضمنبالبيئة

نسخعملمعالأرشيففيبهالاحتفاظويتمرسميًا،محضرًاالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب-

المعنيين.للمسؤولين
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الإدارة:مجلساعتماد

بدورتهالذهبيبالحزامالتنميةجمعيةإدارةمجلساجتماعفيوإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسةاعتمادتم

محلالسياسةهذهوتحلم14/7/2022الموافقهـ15/12/1443بتاريخالمنعقدةالثالثةبجلستهالأولى

.إتلافهاوبالوثائقالاحتفاظسياساتجميع
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