
 

 ( وإتلافها  بالوثائق الاحتفاظ سياسة)
 الكريم القرآن تحفيظ لجمعية
 (3231) رقم تسجيل شهادة تربة بمحافظة

  الربحي غير  طاعالق ميةنلت الوطني زركالم من صادرة
 ه ـ22/4/1441 بتاريخ

 مقدمة:
  الوثائق   وإتلاف وحفظ  إدارة  بخصــــو   اتباعها  الجمعية على  التي الإرشــــادا  يقدم  الدليل هذا

 .بالجمعية الخاصة
 النطاق:
  الجمعية   إدارا  أو أقسـام  رؤسـا   وبالأخ   الجمعية  لصـال   يعمل من  جميع الدليل  هذا يسـتهدف

  يرد  ما  ومتابعة  تطبيق  مســـؤولية  عليهم  تقع حيث  الإدارة  مجلس وأمين  التنفيذين  والمســـؤولين
 .السياسة هذه في
 الوثائق: إدارة
 :الآتي  وتشمل الجمعية، بمقر إداري مركز في  الوثائق  بجميع الاحتفاظ  الجمعية على  يجب
 أخرى  نظامية  لوائ  وأي  للجمعية  الأساسية  اللائحة -
ــجل - ــوية  سـ ــتراكا  العضـ ــحا    العمومية  الجمعية في  والاشـ ــا   من كل  بيانا  به  موضـ  الأعضـ

 .انضمامه  وتاريخ الأعضا   من  غيرهم أو  المؤسسين
 وطريقة  وتاريخ  عضـو لكل  العضـوية  بداية  تاريخ به  موضـحا   الادارة مجلس في  العضـوية  سـجل -

 .والسبب  الانتها   بتاريخ فيه  ويبين  (التزكية /  بالانتخاب)  اكتسابها
 .العمومية  الجمعية  اجتماعا   سجل -
 .الإدارة مجلس وقرارا   اجتماعا   سجل -
 .والعهُد  والبنكية  المالية  السجلا  -

 .والأصول الممتلكا   سجل -

 .والإيصالا  الفواتير  كافة لحفظ  ملفا  -
 .والرسائل  المكاتبا   سجل -
 .الزيارا   سجل -
 .التبرعا   سجل -
ة  الســـــجلا   هـذه  تكون  - در  متوافقـ ان  قـ اذ   أي  مع  الإمكـ ا  نمـ ــدرهـ ة   العمـل  وزارة  تصـــ   والتنميـ

 .ذلك عن المسؤول تحديد الإدارة مجلس  ويتولى الحفظ قبل  وترقيمها  ختمها ويجب  ،الاجتماعية
 :بالوثائق الاحتفاظ
  التقســـــيمـا    إلى  تقســـــمهـا وقـد  .لـديهـا  التي  الوثـائق  لجميع  حفظ  مـدة تحـديـد  الجمعيـة  على  يجـب
 :التالية
 .دائم حفظ -
 .سنوا  4 لمدة حفظ -



 

 .سنوا  10 لمدة حفظ -
 .قسم كل في  السجلا   نوع توض  لائحة إعداد  يجب -
اظـا    مســـــتنـد  أو  ملف  لكـل  إلكترونيـة  بنســـــخـة  الاحتفـاظ  يجـب  -  عنـد  التلف  من  الملفـا   على  حفـ

 لتوفير  وكـذلـك  وغيرهـا  الطوفـان  أو الأعـاصـــــير  أو  النيران  مثـل الإرادة عن  الخـارجـة  المصـــــائـب
 .البيانا  استعادة ولسرعة  المساحا 

ــخ تحفظ أن  يجب - ــيرفرا   مثل  آمن مكان في  الإلكترونية  النس ــلبة الس ــحابية أو الص  ما أو  الس
 .شابهها
 ملف لأي  الموظف  وطلب  الوثائق  مع  التعامل  بإجرا ا   خاصــة لائحة  الجمعية  تضــع أن  يجب -
 .ونظامه  وتهيئته الأرشيف  بمكان  يتعلق مما  ذلك وغير وإعادتها الأرشيف  من
 عدم  ولضمان  للوثائق الرجوع  يسهل حتى منظمة  بطريقة  الوثائق تحفظ أن  الجمعية على  يجب -

   .التلف أو السرقة أو الفقدان  مظنة في الوقوع
 :الوثائق إتلاف
 بهـا  للاحتفـاظ  المحـددة  المـدة  انتهـ   التي  الوثـائق  من  التخل   طريقـة  تحـديـد  الجمعيـة  على  يجـب  -

 .ذلك عن  المسؤول وتحديد
ــدار  يجب - ــيل فيها مذكرة  إصـ  بها الاحتفاظ مدة  انتها  بعد  منها  التخل  تم التي  الوثائق  تفاصـ

 .الإدارة ومجلس  التنفيذي  المسؤول  عليها  ويوقع
ــكل  الإتلاف، واعتماد  المراجعة بعد - ــليمة آمنة  بطريقة  الوثائق  من  للتخل   لجنة  تش  وغير  وس

   .للوثائق  كامل إتلاف  وتضمن  بالبيئة مضرة
ــرفة اللجنة  تكتب - ــميا محضــرا  الإتلاف على  المش ــيف  في  به الاحتفاظ ويتم  رس  عمل  مع  الارش

   .المعنيين  للمسؤولين  نسخ
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