
                                                                                                                                                                

   

 

 

 

 

 سياسة 
 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

  



                                                                                                                                                                

   

 مقدمة 

 

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

 

 النطاق
 

إدارات   أو  أقسام  رؤساء  وبالأخص  الجمعية  لصالح  يعمل  من  جميع  الدليل  هذا  الجمعية  يستهدف 
والمسؤولين التنفيذين وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه 

 السياسة. 
 

 إدارة الوثائق 
 

لها الكائن  داري  الإمركز  الفي    الخاصة بالجمعية  بجميع الوثائق  حا الزراعية التعاونيةجمعية ن  تحتفظ
 وتشمل الآتي:  17مكتب رقم  3بمجمع المحمدية روابي ال بحي

 .اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى •

من   • غيرهم  أو  المؤسسين  الأعضاء  من  كل  بيانات  به  وضحاً  الجمعية  في  العضوية  سجل 

 . الأعضاء وتاريخ انضمامه

موضحاً به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة   سجل العضوية في مجلس الادارة •

 . تاريخ الانتهاء والسببواكتسابها )بالانتخاب / التزكية( 

 . سجل اجتماعات الجمعية العمومية •

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة •

 . السجلات المالية والبنكية والعهُد •

 .والأصول سجل الممتلكات •

  .والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتير •

 .سجل المكاتبات والرسائل •

 سجل الزيارات  •

 

  تصدرها وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةالتي نماذج الهذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع و
 رئيسة مجلس الإدارة متابعتها.تولى تقبل الحفظ ووهي مرقمة ومختومة 

 
 
 



                                                                                                                                                                

   

 الاحتفاظ بالوثائق 
 
 

 - وفقاً للتقسيم التالي:  جميع الوثائق التي لديها  بالجمعية  تحتفظ -1
 

 

معددة وفقدا للائحدة الموحددة الوثدائق    توضدددددح نوج السدددددجلات في كدل قسدددددمبدالجمعيدة  لائحدة    توجدد .2

 والمحفوظات الإدارية الصادرة بالمرسوم  

إلكترونية لكل ملف أو مسدددتند حفاظا على الملفات من التلف عند المصدددائب   تحتفظ الجمعية بنسدددخة .3

الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو الأعاصدير أو الطوفان وغيرها وكذل  لتوفير المسداحات ولسدرعة  

 استعادة البيانات

 .النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها تحفظ .4

لأي ملف من الأرشدديف وإعادتها   ةموظفأي  لائحة خاصددة برجراءات التعامل مع الوثائق وطلب   توجد .5

 وغير ذل  مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.

تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسددهل الرجوج للوثائق ولضددمان عدم الوقوج في مظنة الفقدان أو   .6

 السرقة أو التلف.

 حفظ دائم

 تراخيص وسجلات ولوائح الجمعية  

 محاضر اجتماعات مجلس الإدارة 

 محاضر اجتماعات الجمعية العمومية 

 القوائم المالية للجمعية وتقارير المراجعة الربع سنوية 

 سجل العضوية  

 والأصول سجل الممتلكات

 إدارة الجمعية الاحتفاظ الدائم بها أي مستندات أخرى قد ترى 

 10حفظ لمدة 
 سنوات 

 سجلات الصادر والوارد 

 القضايا والأحكام المتعلقة بالجمعية  

 سنوات  10أي مستندات أخرى قد ترى إدارة الجمعية الاحتفاظ بها لمدة 

 سنوات  6حفظ لمدة 

 عقود ومستندات الموظفات التابعات للجمعية 

 سندات القبض والصرف والفواتير  

 سنوات  6أي مستندات أخرى قد ترى إدارة الجمعية الاحتفاظ بها لمدة 



                                                                                                                                                                

   

 إتلاف الوثائق 
وخطدة الحفظ    نظدام الجمعيدات التعداونيدةعمليدة التخلص من الوثدائق عدديمدة القيمدة بنداءً على متطلبدات  هي  

والتي لم تعدد   الجمعيدةالمنتجدة في    والملفداتضدددددبط عمليدة التخلص من الوثدائق  بدالجمعيدة بهددف    والإتلاف

  العشوائي.التقليل بشكل مدروس من حجم الوثائق المخزنة وتفادي الإتلاف و  مفيدة للبحث التاريخي

 لجنة اتلاف الوثائق  •
 

  وجد( ومديران )من مجلس الإدارة إضافة للمدير التنفيذي للجمعية  اءعضأ  3تشكل لجنة من عدد 

 - الأرشيف )ان وجد( تكون من ضمن مهامه: 
 

 .تقييم الوثائق وأخذ القرارات بشأن الإتلاف من عدمه .1

 تحديد موعد الإتلاف.  .2

 . الإتلافتنفيذ عملية  .3

 للعرض على مجلس الإدارة  تحرير وتوقيع محضر إتلاف الأرشيف .4
 

 خطوات اتلاف الوثائق:  •

 بالجمعية. بناء على خطة حفظ الملفاتمن قبل مدير الأرشيف تحديد الوثائق المقرر إتلافها  .1

 إتلافها. رادالوثائق المبإعداد قائمة  .2

 تحرير جدول إتلاف الأرشيف.  .3

 .مجلس إدارة الجمعيةاعتماد الجدول من  .4

 .بالجمعية للمراجعة والتقييم إلى لجنة إتلاف الوثائقبعد اعتماد المجلس إرسال الجدول  .5

الوثائقتقوم   .6 إتلاف  اتلافها  لجنة  المراد  الوثائق والمستندات  الإتلاف من    بتقييم  القرارات بشأن  وأخذ 

 عدمه. 

 .من قبل اللجنة واشعار مدير الأرشيف والمدير التنفيذي  تحديد موعد الإتلاف .7

 .ها إتلاف مرادال لمستندات والوثائقالتحضير الفعلي ل  .8

 على الأرشيف قبل عملية الإتلاف. من قبل اللجنة التدقيق الفعلي  .9

تلاف  الإ  بما يضمن لتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير مضرة بالبيئة  واتنفيذ عملية الإتلاف   .10

 الإتلاف والمدير التنفيذ ومدير الأرشيف. كامل بحضور أعضاء لجنة ال

تم التخلص منها بعد انتهاء تفاصيل الوثائق التي  يوضح فيه    تحرير وتوقيع محضر إتلاف الأرشيف .11

وأعضاء لجنة الأشراف على ان يعتمد    مدير الأرشيف والمدير التنفيذيوقع عليها  يمدة الاحتفاظ بها و

 مجلس الإدارة.المحضر من 

   .  يننيالمع  ينفي الارشيف مع عمل نسخ للمسؤول محضر اتلاف الوثائقيتم الاحتفاظ ب .12


