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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 

 :مقدمة
 .يقدم هذا الدليل الإرشادات التي يجب على الجمعية اتباعها بشأن إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية

 

 

 :النطاق
يستتتت هدف هذا الدليل جمي  مم يعمل ل تتتتالة الجمعية  وساء ا رسستتتتاا اءرستتتتام ؤو الإدارات  وايستتتت ول ن التنفيذي ن  

 .وؤم ن مجلس الإدارة  حيث تق  عليهم مس ولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة

 

 

 

 :إدارة الوثائق
 :يجب على الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية  وتشمل الآتي

 .اللائحة اءساسية للجمعية  وؤي لوائح نظامية ؤ رى  •

ا بم بيانات جل مم اءعةتتتاا اي ستتتستتت ن و  اهم مم   • ستتتجل العةتتتوشة والاشتتت ااجات في الجمعية العمومية  مويتتتت 

 .اءعةاا  وتارشخ انةمامهم

ا بم تارشخ بداية العةتتتتتتتتتتوشة ل ل عةتتتتتتتتتتو  وتارشخ و رشقة اك ستتتتتتتتتتا ها   • ستتتتتتتتتتجل العةتتتتتتتتتتوشة في مجلس الإدارة  مويتتتتتتتتتتت 

 .)بالانتخاب/ال زكية(  م  بيان تارشخ ان هائها وسبب ذلك

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية •

 .سجل اجتماعات وررارات مجلس الإدارة •

 .السجلات ايالية والبنكية والعهد •

 .سجل ايمتل ات واءصول  •

 .ملفات لتفظ جمي  الفوات ا والإي الات •

 .سجل اي اتبات والرسائل •

 .سجل الزشارات •

 .سجل التباعات •

م  ؤي نماذج ت تدرها واارة ايوارد البشترشة والتنمية الاجتماعية    -ردر الإم ان   -يجب ؤن ت ون هذه الستجلات متوافقة  

 .كما يجب  تمها وترريمها ربل حفظها  وشتولى مجلس الإدارة تحديد ايس ول عم ذلك
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 :الاحتفاظ بالوثائق
 :يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ جمي  الوثائق التي لديها  وشمكم تقسيمها إلى الفئات التالية •

o حفظ دائم. 

o حفظ يدة ؤرب  سنوات. 

o حفظ يدة عشر سنوات. 

 .يجب إعداد لائحة توية ؤنواع السجلات في جل رسم •

ا على ايلفتتات مم التلا عنتتد وروع ال وار    •
 
يجتتب الاحتفتتاظ ب ستتتتتتتتتتتتتختتة إلك اونيتتة ل تتل ملا ؤو مستتتتتتتتتتتتت نتتدا حفتتا تت

الخارجة عم الإرادة  مثل الترشق ؤو اءعاص ا ؤو الفيةانات و  اها  وكذلك لتوف ا ايساحات وسرعة استعادة  

 .البيانات

 .يجب حفظ ال سخ الإلك اونية في م ان آمم  مثل الخوادم المتلية ؤو الستابية ؤو ما شا هها •

يجب ؤن تةت  الجمعية لائحة  اصتة برجرااات التعامل م  الوثائق  وآلية  لب ايو ا ءي ملا مم اءرشتيا   •

 .وإعادتم  و  ا ذلك مما يتعلق بم ان اءرشيا وتجه زه ونظامم

يجتتب على الجمعيتتة حفظ الوثتتائق بطرشقتتة منظمتتةا لعستتتتتتتتتتتتتهتتل الرجوع إليهتتا  ولةتتتتتتتتتتتتتمتتان عتتدم تعر تتتتتتتتتتتتتهتتا للفقتتد ؤو   •

 .السررة ؤو التلا

 

 :إتلاف الوثائق
 .يجب على الجمعية تحديد آلية التخلا مم الوثائق التي ان هت مدة الاحتفاظ  ها  وتحديد ايس ول عم ذلك •

يجب إصتتتتتتتتتدار مذكرة تتةتتتتتتتتتمم تفاصتتتتتتتتتيل الوثائق التي تم التخلا مبها بعد ان هاا مدة الاحتفاظ  ها  وشور  عليها   •

 .ايس ول التنفيذي ومجلس الإدارة

ل لجنة للتخلا مم الوثائق بطرشقة آمنة وستتتتتتتتليمة  و  ا مةتتتتتتتترة بالبعئة    •
ل
شتتتتتتتت 

ُ
بعد ايراجعة واعتماد الإتلاف  ت

 .وتةمم الإتلاف ال امل للوثائق

ا  وشتم الاحتفاظ بم في اءرشتيا  م  تزوشد ايست ول ن ايعني ن  • ا رستمي  تكتب اللجنة ايشترفة على الإتلاف محةتر 

 .ب سخ منم

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة
 هذه السياسة تم اعتماد  
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