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 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

يستهددف هذا الدليل ممي  م  يعمل لصتالا الجمعية و باص ر راءتاق امستام او إدارات الجمعية و الست ولتن التنفيذي  و امتن  

 ة تطبيق و متابعة ما يرد في هذه السياءة.مجلس الإدارة حيث تق  عليدم مس ولي

 ، و تشمل الآتي:  يجب على الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية

 . لوائح نظامية ا رى   واياللائحة اصءاءية للجمعية   •

 به بيانات كل م  اصعضاق ال ءستن او غترهم م  اصعضاق و تاريخ    الاشتراكاتسجل العضوية و   •
ً
في الجمعية العمومية موضحا

 .انضمامه 

 به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ و طريقة اكتسابدا )بالانتخاب / التزكية( و   •
ُ
سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحا

 . يبتن فيه بتاريخ الانهداق و السبب

 العمومية. عات الجمعية سجل امتما  •

 .مجلس الإدارة ومراراتسجل امتماعات  •

 والعهد.  والبنكيةالسجلات الالية  •

   واصصول.سجل المتلكات   •

  والإيصالات.ملفات لحفظ كافة الفواتتر   •

   . سجل الكاتبات و الرءائل  •

 سجل الزيارات   •

 سجل التبرعات   •
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 تمها و ترميمها مبل    ويجبالامتماعية.    التنمية  الوارد البشرية وتكون هذه السجلات متوافقة مدر الإمكان م  اي نماذج تصدرها وزارة  

   تولى مجلس الإدارة تحديد الس ول ع  ذلك.ي الحفظ و  

 مدة حفظ لجمي  الوثائق التي لديدا. ومد تقسمها الى التقسيمات التالية:  ديجب على الجمعية تحدي •

o حفظ دائم 

o  ءنوات  4حفظ لدة 

o  ءنوات  10حفظ لدة 

 يجب إعداد لائحة توضا نوع السجلات في كل مسم.  •

 على اللفات م  التلأ عند الصتتائب الخارمة ع    •
ً
الإرادة مثل  يجب الاحتفاظ بنستتخة الكترونية لكل ملأ او مستتتند حفاعا

 النتران او الاعاصتر او الطوفان و غترها و كذلك لتوفتر الساحات و لسرعة اءتعادة البيانات. 

 يجب ان تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آم  مثل السترفرات الصلبة او السحابية او ما شابدها.  •

وعأ صي ملأ م  اصرشتتتتتيأ و إعاد دا و غتر يجب ان تضتتتتت  الجمعية لائحة  اصتتتتتة بتمراقات التعامل م  الوثائق و طلب ال •

 ذلك مما يتعلق بمكان اصرشيأ و  ديئته و نظامه. 

يجب على الجمعية ان تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستتتتتتتتتهل الرموع للوثائق و لضتتتتتتتتتمان عدم الوموع في مظنة الفقدان   •

 او السرمة او التلأ. 

 

الستتتتتتتتتتتتت ول ع     وتحتتديتتديجتتب على الجمعيتتة تحتتديتتد طريقتتة التخلر م  الوثتتائق التي انهدتتل التتدة ااحتتددة للاحتفتتاظ بدتتا   •

 ذلك.

عليدتا الستتتتتتتتتتتتت ول    ويوم يجتب إصتتتتتتتتتتتتتتدار متذكرة فيدتا تفتاصتتتتتتتتتتتتتيتل الوثتائق التي تم التخلر م دتا بعتد انهدتاق متدة الاحتفتاظ بدتا   •

 الإدارة. ومجلسالتنفيذي 
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و غتر مضتتتتتتترة بالبضمة و تضتتتتتتتم     وءتتتتتتتليمةالإتلاف، تشتتتتتتتكل لجنة للتخلر م  الوثائق بطريقة آمنة    واعتمادبعد الرامعة   •

 مل الوثائق.إتلاف كا

•  
ً
 رءميا

ً
 الاحتفاظ به في الارشيأ م  عمل نسخ للمس ولتن العنيتن. ويتمتكتب اللجنة الشرفة على الإتلاف محضرا
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 30/6/2022تم اعتماد هذه اللائحة في امتماع مجلس الإدارة الثاني بتاريخ 

 اعضاق مجلس الإدارة  

 رقم التواصل  العنوان الوطني  الهوية الوطنية  الاسم  م

 0597227270 الدينة النورة  1080128554 اصءتاذة/مزون بنل ءالم ب  عوض الحربي  1

 0560224848 الدينة النورة  1065801860 اصءتاذة/هناق محمد محيل الطتري  2

 0565437668 الدينة النورة  1062644545 اصءتاذة/منال عايد الصبحي  3

 0545187804 الدينة النورة  1107442921 اصءتاذة /غدي ءعد ءعود العوفي  4

 0581803028 الدينة النورة  1107442921 احمد رمب الجهني اصءتاذة/وءام   5
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