
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياسة 

 معية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة المذنبفي الج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مقدمة 

 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.   

 النطاق

يعمتتتل لصتتتالع الجمعيتتتة واتتتاسام روستتتاا  استتتام  و إدارات الجمعيتتتة وا ستتت ول   الت فيتتتذي  يستتتف دف هتتتذا التتتدليل  ميتتت   تتت      

 و      جلس الإدارة حيث تق  علي م  س ولية تطبيق و تابعة  ا يرد في هذه السياسة.

 إدارة الوثائق

 :يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي   

 ة اسساسية للجمعية و ي لوائح نظا ية  ارى اللائح . 

  به بيانات كل    اسعضاا ا  سس    و غ رهم    اسعضاا 
ً
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمو ية  وضحا

 . وتاريخ انضما ه

 بتتته تتتتاريخ بدايتتتة العضتتتوية لطتتتل عضتتتو وتتتتاريخ و ريقتتتة ا  ستتتا  ا  بالانت ستتتجل العضتتتوية فتتتي  جلتتتس الادارة 
ً
ختتتا     وضتتتحا

 . بتاريخ الانف اا والسبب التز ية( ويب   فيه

 سجل ا تماعات الجمعية العمو ية . 

 سجل ا تماعات وارارات  جلس الإدارة . 

 السجلات ا الية والب كية والعُهد . 

 واسصول  سجل ا متلطات . 

 والإيصالات  لفات لحفظ كافة الفوات ر . 

 سجل ا طاتبات والرسائل . 

 سجل الزيارات . 

 سجل التبرعات . 

تطو  هذه السجلات  توافقة ادر الإ طا   ت   ي نمتا ت تصتدرها وةارة العمتل والت ميتة الا تماعيتة. ويجتب اتمهتا وترايمهتا ابتل 

  الحفظ ويتولى  جلس الإدارة تحديد ا س ول ع   لك.

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق

  التقسيمات التالية:يجب على الجمعية تحديد  دة حفظ لجمي  الوثائق التي لدي ا. واد تقسمها إلى 

o حفظ دائم 

o  س وات  4حفظ  دة 

o  س وات  10حفظ  دة 

 .يجب إعداد لائحة توضع نوع السجلات في كل اسم 

  يجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونية لطل  لف  و  س  د حفاظا على ا لفات    التلف ع د ا صائب الخار ة ع  الإرادة

  ذلك لتوف ر ا ساحات ولسرعة استعادة البيانات ثل ال  را   و اسعاص ر  و الطوفا  وغ رها و 

 يجب    تحفظ النسخ الإلكترونية في  طا  آ    ثل الس رفرات الصلبة  و السحابية  و  ا شا  ها 

  يجتتب    تضتتت  الجمعيتتة لائحتتتة ااصتتة بتتت  رااات التعا تتل  تتت  الوثتتائق و لتتتب ا وظتتف سي  لتتتف  تت  اسرشتتتيف وإعاد  تتتا

 اسرشيف و  يئته ونظا ه.وغ ر  لك  ما يتعلق بمطا  

  يجتتتتب علتتتتى الجمعيتتتتة    تحفتتتتظ الوثتتتتائق بطريقتتتتة   ظمتتتتة حتتتتت  يستتتتهل الر تتتتوع للوثتتتتائق ولضتتتتما  عتتتتدم الواتتتتوع فتتتتي  ظ تتتتة

 الفقدا   و السراة  و التلف.

 إتلاف الوثائق 

  ستت ول عتت  يجتتب علتتى الجمعيتتة تحديتتد  ريقتتة التتتخلم  تت  الوثتتائق التتتي انف تتظ ا تتدة ا حتتددة للاحتفتتاظ   تتا وتحديتتد ا

  لك.

  يجتتتب إصتتتدار  تتتذ رة في تتتا تفاصتتتيل الوثتتتائق التتتتي تتتتم التتتتخلم  ب تتتا بعتتتد انف تتتاا  تتتدة الاحتفتتتاظ   تتتا ويواتتت  علي تتتا ا ستتت ول

 الت فيذي و جلس الإدارة.

   بعتتتد ا را عتتتة واعتمتتتاد الإتتتتلافل تختتتطل لج تتتة للتتتتخلم  تتت  الوثتتتائق بطريقتتتة آ  تتتة وستتتليمة وغ تتتر  ضتتترة بالب  تتتة وتضتتتم

 ثائق. إتلاف كا ل للو 

   .  تكتب اللج ة ا خرفة على الإتلاف  حضرا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الارشيف    عمل نسخ للمس ول   ا ع ي 

 
 






