
 
 
 



 
 
 

  

 

 
 

 

 سياست 

 الاحخفاظ بالىثائق وإجلافها
  



 
 
 

 

 مقدمة 

 هزا الذليل ًقذم الؤسشاداث التي غلى الجمػيت اجباغها بخصىص إداسة وحفظ وإجلاف الىثائق الخاصت بالجمػيت.

 النطاق

ٌػمل لصالح الجمػيت وبالأخص سؤساء أقسام أو إداساث الجمػيت واالإسؤولين الخىفيزًً ٌستهذف هزا الذليل حميؼ مً 

 وأمين مجلس الؤداسة حيث جقؼ غليهم مسؤوليت جطبيق ومخابػت ما ًشد في هزه السياست.

 إدارة الوثائق

 :ًجب غلى الجمػيت الاحخفاظ بجميؼ الىثائق في مشكض إداسي بمقش الجمػيت، وحشمل الآحي

 ت الأساسيت للجمػيت وأي لىائح هظاميت أخشي اللائح 

  ًبه بياهاث كل مً الأغضاء االإؤسسين أو غيرهم م 
ً
ت والاشتراكاث في الجمػيت الػمىميت مىضحا سجل الػضىٍ

خ اهضمامه  الأغضاء وجاسٍ

 ت في مجلس الاداسة قت اكدسابها )بالاهخ سجل الػضىٍ خ وطشٍ ت لكل غضى وجاسٍ خ بذاًت الػضىٍ  به جاسٍ
ً
خاب / مىضحا

بين فيه خ الاهتهاء والسبب التزكيت( وٍ  بخاسٍ

 سجل احخماغاث الجمػيت الػمىميت 

 سجل احخماغاث وقشاساث مجلس الؤداسة 

 السجلاث االإاليت والبىكيت والػُهذ 

 والأصىل  سجل االإمخلكاث 

 والؤًصالاث ملفاث لحفظ كافت الفىاجير  

 سجل االإكاجباث والشسائل 

 اساث  سجل الضٍ

 سجل الخبرغاث 

جب خخمها وجشقيمها  جكىن هزه السجلاث مخىافقت قذس الؤمكان مؼ أي همارج جصذسها وصاسة الػمل والخىميت الاحخماغيت. وٍ

خىلى مجلس الؤداسة جحذًذ االإسؤول غً رلك.   قبل الحفظ وٍ

 

 

 



 
 
 

 الاحتفاظ بالوثائق

  الخقسيماث الخاليت:ًجب غلى الجمػيت جحذًذ مذة حفظ لجميؼ الىثائق التي لذيها. وقذ جقسمها إلى 

o حفظ دائم 

o  سىىاث  4حفظ الإذة 

o  سىىاث  01حفظ الإذة 

 .ًجب إغذاد لائحت جىضح هىع السجلاث في كل قسم 

  ًًجب الاحخفاظ بيسخت إلكتروهيت لكل ملف أو مسدىذ حفاظا غلى االإلفاث مً الخلف غىذ االإصائب الخاسحت غ

 كزلك لخىفير االإساحاث ولسشغت اسخػادة البياهاثالؤسادة مثل الىيران أو الأغاصير أو الطىفان وغيرها و 

 ًجب أن جحفظ اليسخ الؤلكتروهيت في مكان آمً مثل السيرفشاث الصلبت أو السحابيت أو ما شابهها 

  ًجب أن جضؼ الجمػيت لائحت خاصت بئحشاءاث الخػامل مؼ الىثائق وطلب االإىظف لأي ملف مً الأسشيف وإغادتها

 الأسشيف وتهيئخه وهظامه.وغير رلك مما ًخػلق بمكان 

  قت مىظمت حتى ٌسهل الشحىع للىثائق ولضمان غذم الىقىع في مظىت ًجب غلى الجمػيت أن جحفظ الىثائق بطشٍ

 الفقذان أو السشقت أو الخلف.

 إتلاف الوثائق 

 قت الخخلص مً الىثائق التي اهتهذ االإذة االإحذدة للاحخفاظ بها وجحذًذ االإ سؤول غً ًجب غلى الجمػيت جحذًذ طشٍ

 رلك.

  ىقؼ غليها االإسؤول ًجب إصذاس مزكشة فيها جفاصيل الىثائق التي جم الخخلص منها بػذ اهتهاء مذة الاحخفاظ بها وٍ

 الخىفيزي ومجلس الؤداسة.

  ًقت آمىت وسليمت وغير مضشة بالبيئت وجضم بػذ االإشاحػت واغخماد الؤجلاف، حشكل لجىت للخخلص مً الىثائق بطشٍ

 ثائق. إجلاف كامل للى 

  .خم الاحخفاظ به في الاسشيف مؼ غمل وسخ للمسؤولين االإػىيين  جكخب اللجىت االإششفت غلى الؤجلاف محضشا سسميا وٍ

  



 
 
 

  

 
                                                                              

 


