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فاظ بالوثائق تسياسة الاح
 واتلافها

 1127مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية برقم 
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 اتيذاعاذا بشذذذذرورة  جمعيذة بييعذة للاظذال على اليي ذة على التي الإرشذذذذا ا  يقذل  الذلليذل هذاا

 .بالجمعية الخاصة الوثائق وإتلاف وحظظ إ ارة بخصوص

 

 
 : النطاق

 

 إ ارا  أو أقسذذذا  رؤسذذذا  وبالأخص الجمعية لصذذذاح يعمل من جميع اللليل هاا يسذذذتالف

 ما ومتابعة تطييق مسذوولية عليام تقع حيث الإ ارة مجلس وأمن التنظياين  والمسذوولن الجمعية

 .السياسة هاه في ير 

 
 

 : الوثائق إدارة

 .كن وملة حظظاا ايوضح أنواع الوثائق و أم أ ناه الجلول

 الوثائق الرسمية الرئيسية ) حظظ  ائم ( •

 سنوا  ( 10لملة  ) حظظالوثائق المالية  •

 سنوا  (  4الوثائق الإجرائية ) حظظ لملة  •

 وثائق المستظيلين ) تحظظ على حسب تقليم الخلمة للمستظيل ( •

 

 ملتها مكان حظظاا   الوثيقة   

 حظظ  ائم   مكتب الملير السياسا  واللوائح المنظمة لعمل الجمعية وما يتعلق بها.   .1

 سنوا    10 مكتب الملير الجمعية العمومية  و الاشتراكا  في سجل العضوية    .2

3.  

 :  سجل اجتماعا   

 ،اللجان الظرعية  ،مجلس الإ ارة  ، الجمعية العمومية ) 

 (   الإ ارا ملرا  

 سنوا   10 مكتب الملير

 سنوا   10 الإ ارة المالية   : السجلا  المالية   .4
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  ، الظواتير  ،العال  ،الايصالا   ، المعاملا  الينكية 

 التبرعا  

 سنوا   10 الإ ارة المالية   السجلا  الحسابية.  .5

 سنوا   10 الإ ارة المالية   سجل الممتلكا  والأصول.  .6

 لخطة التشغيلية السنوية. وا  الخطة الاستراتيجية  .7

 مكتب الملير 

نسخ لكل  

 قسم معني

4  -5  

 سنوا 

 .السنوية  التقارير   .8

 مكتب الملير 

نسخ لكل  

 قسم معني

 سنوا    4

 إصلارا  ومطيوعا  الجمعية.  .9
 مكتب الملير 

 قسم الإعلا  
 سنوا  4

 ( الصا ر والوار ) سجل المكاتيا  والرسائل   .10
الاتصالا   

 الإ ارية
 سنوا  4

 المستظيلين وملظا  وثائق    .11
شوون  

 المستظيلين

على حسب 

استمرار تقليم 

الخلمة 

 للمستظيل

 
  

تكون هاه السذذجلا  متواةقة قلر الإمكان مع أنم ذا ت تصذذلرها وزارة العمل والتنمية  •

 تحليل المسوول عن  لك. ملير الجمعيةقيل الحظظ ويتولى  وتختم وترقمالاجتماعية. 

 

 )مام (   مسذذذتنل  أو ملف لكل إلكترونية بنسذذذ ة الاحتظال تحرص الجمعية على   •

 أو النيران مثذل الإرا ة عن الخذارجذة المصذذذذائذب عنذل  التلف من الملظذا  على حظذااذا

 .الييانا  استعا ة ولسرعة المساحا  لتوةير وكالك وغيرها الطوةان أو الأعاصير

 ما أو السذاابية أو الصذلية السذيرةرا  مثل آمن مكان في الإلكترونية النسذخ تحظظ •

 وبلب الوثائق مع التعامل بإجرا ا  خاصذذذة لائاة الجمعية تضذذذع أن يجب شذذذابهاا

 وتهي ته الأرشذيف بمكان يتعلق مما  لك وغير وإعا تها الأرشذيف من ملف لأنم المواف

 .ونظامه

 ولضذمان للوثائق الرجوع يسذال حتى منظمة بطريقة الوثائق تحظظ أن الجمعية تحرص •

 .التلف أو السرقة أو الظقلان مظنة في الوقوع عل 
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 الوثائق إتلاف

 

 الوثائق التي انتات صلاحيتاا عبر لجنة "إ ارة الوثائق" والمشكلة من:يتم اتلاف 

 الملير. .1

 ملير الشوون الإ ارية .2

 ملير الشوون المالية  .3

 ملير الإ ارة المعنية.  .4

ملير  الطالية لإتلاف الوثائق برةع بلب بالوثائق المرا  اتلاةاا إلى  القسم(/الإ ارة)تقو    •

 .الموجو  في الصظاة التالية  وثيقة"  بيقاً لنمو ت "بلب اتلاف الجمعية

بليا  اتلاف الوثائق   اا بنا  على قرار الملير للنظر في قل لجنة "إ ارة الوثائق" اجتماعتع •

الملير ونس ة منه   ويتم إعلا  محضر رسمي بإتلاف الوثائق ويتم الاحتظال به في مكتب

 اللجنة .لكل عضو في 

 بها محضر إتلاف بطريقة آمنة وتضمن خصوصية يتم الت لص من الوثائق التي صلر  •

 وثائق الجمعية كما تراعي سلامة اليي ة وعل  الإضرار بها.
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 بلب اتلاف وثيقة 

 

 تاريخ الطلب :  الإ ارة : 

 

 حظظه الل ملير الجمعية         سعا ة 

 

 السلا  عليكم ورحمة الل وبركاته 

 الاحتظال بالوثائق واتلاةاا نعرض لسعا تكم بيان بالوثائق المطلوببناً  على سياسة 

 اتلاةاا : 

 ملة حظظاا السم الوثيقة   
تاريخ  

 صلورها 

هل لها نس ة  

 إلكترونية 
 ملاحظا 

      

      

      

      

      

      

      

 

 وتقيلوا ةائق الاحترا  والتقلير ،،، 

 

 .......................  ملير إ ارة :

 الإسم :

 التوقيع :


