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  مقدمة ال 

ᣢع ᢝ
ᡨᣎقدم الإرشادات الᘌ لᘭخصوص إدارة وحفظ و هذا الدلᗷ اعهاᘘة اتᘭة.  الجمعᘭالجمعᗷ تلاف الوثائق الخاصةល  

    : النطاق 

الدل هذا  و ᛒستهدف  الجمعᘭة  لصالح  ᘌعمل  من  جميع  و ᗖالأخص  ᘭل  الجمعᘭة  إدارات  أو  أقسام  ᡧ رؤساء  ᢕᣌالمسؤول

ᡧ التنفᘭذين  ᢕᣌة تطبيق  وأمᘭث تقع عليهم مسؤولᘭعةمجلس الإدارة حᗷاسة.  ومتاᘭهذه الس ᢝ
ᡧᣚ ما يرد  

   :إدارة الوثائق 

 ᢝ
ᡧᣚ جميع الوثائقᗷ ة الاحتفاظᘭالجمع ᣢجب عᘌة، و الإ مركز الᘭمقر الجمعᗷ داري : ᢝ

ᡨᣍشمل الآᘻ  

 اللائحة الأساسᘭة للجمعᘭة وأي لوائح نظامᘭة أخرى.  .١

اᝏات سجل العضᗫᖔة   .٢ ᡨᣂل من الأعضاء  والاش᛿ اناتᘭه بᗷ 
᠍
ᢝ الجمعᘭة العمومᘭة موضحا

ᡧᣚ   هم من ᢕᣂأو غ ᡧ ᢕᣌالمؤسس

 . الأعضاء وتارᗫــــخ انضمامه

تارᗫــــخ  .٣ ᗷه   
᠑
موضحا الإدارة  مجلس   ᢝ

ᡧᣚ العضᗫᖔة  اᙬᜧسابها    سجل  وطᗫᖁقة  وتارᗫــــخ  عضو  لᝣل  العضᗫᖔة  ᗷداᘌة 

ᡧكᘭة) و أو  (ᗷالانتخاب ᡨᣂــــخ الا الᗫه بتارᘭف ᡧ ᢕᣌبᗫب. و  نتهاءᛞالس 

 سجل اجتماعات الجمعᘭة العمومᘭة.  .٤

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.  .٥

 السجلات المالᘭة والبنكᘭة والعهد.  .٦

 سجل الممتلᝣات والأصول.  .٧

 ملفات لحفظ ᛿افة الفواتᢕᣂ والإᘌصالات.   .٨

 الرسائل.  سجل المᜓاتᘘات و  .٩

   . سجل الᗫᖂارات .١٠

عات  .١١ ᢔᣂسجل الت .   

نماذج أي  مع  الإمᜓان  قدر  متوافقة  السجلات  الاجتماعᘭة   تكون هذه  والتنمᘭة  ᗫة  ᡫᣄᛞال الموارد  وزارة  وᗫجب    تصدرها 

  ᗫتوᣠ مجلس الإدارة تحدᘌد المسؤول عن ذلك.  ترقᘭمها قᘘل الحفظ و ختمها و 



 

  : ᗷالوثائق الاحتفاظ  

ᢝ لديها. وقد تقسمها اᣠ التقسᘭمات التالᘭة:  .١
ᡨᣎد مدة حفظ لجميع الوثائق الᘌة تحدᘭالجمع ᣢجب عᘌ 

 . حفظ دائم  - أ 

 . سنوات ٤حفظ لمدة   - ب 

   . سنوات ١٠حفظ لمدة   - ت 

᛿ ᢝل قسم.  .٢
ᡧᣚ ع السجلاتᖔجب إعداد لائحة توضح نᘌ 

٣.   ᣢع 
᠍
ونᘭة لᝣل ملف أو مسᙬند حفاظا ᡨᣂ᜻جب الاحتفاظ ب سخة الᘌ التلف عند المصائب الخار جة الملفات من 

ان أو الأ  ᢕᣂأو الطوفان و عن الإرادة مثل الن ᢕᣂها عاص ᢕᣂالمساحات و  غ ᢕᣂانات. وكذلك لتوفᘭعة استعادة البᣄل 

فرات الصلᘘة أو السحابᘭة أو ما شابهها.  .٤ ᢕᣂمᜓان آمن مثل الس ᢝ
ᡧᣚ ةᘭون ᡨᣂ᜻جب أن تحفظ ال سخ الالᘌ 

الجمعᘭة لائحة خاص .٥ أن تضع  الأرشᘭف ᘌجب  ملف من  الموظف لأي  وطلب  الوثائق  مع  التعامل  بឝجراءات  ة 
 نظامه. لق ᗷمᜓان الأرشᘭف وتهيᚊته و غᢕᣂ ذلك مما يتعوលعادتها و 

ᢝ مظنة منظمة حᛒ ᡨᣎسهل الرجᖔع للوثائق و ᘌجب عᣢ الجمعᘭة أن تحفظ الوثائق ᗷطᗫᖁقة   .٦
ᡧᣚ عᖔلضمان عدم الوق

 الفقدان أو الᣄقة أو التلف. 

  : إتلاف الوثائق 
وتحدᘌد  .١ بها  للاحتفاظ  المحددة  المدة  انتهت   ᢝ ᡨᣎال الوثائق  من  التخلص  طᗫᖁقة  تحدᘌد  الجمعᘭة   ᣢع ᘌجب 

 المسؤول عن ذلك. 
عليها   .٢ وᗫوقع  بها  الاحتفاظ  مدة  انتهاء  ᗷعد  منها  التخلص  تم   ᢝ ᡨᣎال الوثائق  تفاصᘭل  فيها  مذكرة  إصدار  ᘌجب 

 المسؤول التنفᘭذي ومجلس الإدارة. 
للتخلص   .٣ لجنة  ᘻشᜓل  الإتلاف،  واعتماد  المراجعة  ᗷالبᚏئة ᗷعد  ة  ᡧᣆم  ᢕᣂوغ وسلᘭمة  آمنة  ᗷطᗫᖁقة  الوثائق  من 

 تضمن إتلاف ᛿امل الوثائق. و 
٤.  ᡧ ᢕᣌللمسؤول ᙏسخ  عمل  مع  الارشᘭف   ᢝ

ᡧᣚ ᗷه  الاحتفاظ  وᗫتم   
᠍
رسمᘭا  

᠍
ا ᡧᣆمح الإتلاف   ᣢع فة  ᡫᣄالم اللجنة  تكتب 

 . ᡧ ᢕᣌالمعني 
  

  اعتماد مجلس الإدارة 
  ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالطب ᢝᣢة طفᘭاسة لجمعᘭلعام    اجتماع مجلس الإدارةتم اعتماد هذه الس ᣠجلسته الأوᗷ2023    ــــخᗫالمنعقدة بتار
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