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مقدمة

الوثائقوإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

.بالجمعيةالخاصة

النطاق

إداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

ومتابعةبيقتطمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذينوالمسؤولينالجمعية

.السياسةهذهفييردما

الوثائقإدارة

:الآتيلوتشمالجمعية،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب

أخرىنظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•

عضاءالأمنكلبياناتبهموضحا ًالعموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

انضمامهوتاريخالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسين

تاريخوعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا ًالادارةمجلسفيالعضويةسجل•

بوالسبالانتهاءبتاريخفيهويبين(التزكية/بالانتخاب)اكتسابهاوطريقة

العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•

الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•

والعهُدوالبنكيةالماليةالسجلات•

والأصولالممتلكاتسجل•

والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•

والرسائلالمكاتباتسجل•

الزياراتسجل•

التبرعاتسجل•

ةوالتنميالعملوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون•

عنسؤولالمتحديدالإدارةمجلسويتولىالحفظقبلوترقيمهاختمهاويجب.الاجتماعية

.ذلك
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بالوثائقالاحتفاظ

تقسيماتالإلىتقسمهاوقد.لديهاالتيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب
:التالية

دائمحفظ

سنوات4لمدةحفظ

سنوات10لمدةحفظ

.قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب•

عندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

وكذلكوغيرهاالطوفانأوالأعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجةالمصائب
البياناتاستعادةولسرعةالمساحاتلتوفير

أولسحابيةاأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالإلكترونيةالنسختحفظأنيجب•
شابههاما

لأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•
.امهونظوتهيئتهالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغيروإعادتهاالأرشيفمنملف

ائقللوثالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنةفيالوقوععدمولضمان

الوثائقإتلاف

للاحتفاظدةالمحدالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•
.ذلكعنالمسؤولوتحديدبها

الاحتفاظدةمانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•
.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤولعليهاويوقعبها

وسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد•
.للوثائقكاملإتلافوتضمنبالبيئةمضرةوغير

معرشيفالافيبهالاحتفاظويتمرسميامحضراالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•
.المعنيينللمسؤوليننسخعمل
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 ةرادلإا سلجم دامتعا

 عیقوتلا بصنملا مسلاا

 ةرادلإا سلجم سیئر يناطحقلا دیعس نسح نب الله دبع

 ةرادلإا سلجم سیئر بئان يرمحلأا دیعس رفاظ دیعس

 وضع ھبلاخملا دیعس نب نمحرلا دبع

 وضع يعداولا دمحم شابد يكرت

 وضع ينرقلا نامثع يلع نب دمحم
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