
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها  سياسة 

 التنمية الأهلية بالظفير بجمعية    

  



 

 

 مقدمة
بخصذذوإ إ ا    اتبا هذذاجمعيذذة التنميذذة الأهليذذة بذذالظفير هذذ ا الذذدليد  قذذدا ات اذذا ال التذذ   لذذ  

 وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 

 النطاق

 سذذذتهدف هذذذ ا الذذذدليد جميذذذا مذذذج  عمذذذد لصذذذالء الجمعيذذذة وبذذذالأ     سذذذا    سذذذاا  و إ ا ال 

الجمعيذذذة والمسذذذاوليج التنفيذذذ  ج و مذذذيج مجلذذذع ات ا   حيذذذة تقذذذا  لذذذيه  مسذذذاولية تطبيذذذق 

 ومتابعة ما  ر  ف  ه ه السياسة.

  



 

 

 إ ا   الوثائق:

  جب  ل  الجمعية الاحتفاظ بجميا الوثائق ف  مركز إ ا ي بمقر الجمعية، وتشمد الآت :

o اللائحة الأساسية للجمعية و ي لوائء نظامية   رى. 

o  سذذذذجد الع ذذذذو ة والااذذذذتراكال فذذذذ  الجمعيذذذذة العموميذذذذة مو ذذذذحا  بذذذذ  بيانذذذذال كذذذذد مذذذذج

 .الأ  ا  الماسسيج  و غيره  مج الأ  ا  وتا  خ ان مام 

o  مو ذذحا  بذذ  تذذا  خ بدا ذذة الع ذذو ة لرذذد   ذذو وتذذا  خ  الع ذذو ة فذذ  مجلذذع الا ا  سذذجد

 .وطر قة اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( و بيج في  بتا  خ الانتها  والسبب

o سجد اجتما ال الجمعية العمومية. 

o .  سجد اجتما ال و را ال مجلع ات ا 

o السجلال المالية والبنرية والعُهد. 

o والأصول سجد الممتلرال. 

o وات صالال. ملفال لحفظ كافة الفواتير 

o سجد المراتبال والرسائد. 

o سجد الز ا ال. 

o سجد التبر ال. 

ترذذوه هذذ ه السذذجلال متوافقذذة  ذذد  اتمرذذاه مذذا  ي نمذذاة  تصذذد ها الذذويا    و المركذذز الذذوطن  

للقطذذذذار غيذذذذر الربحذذذذ . و جذذذذب  تمهذذذذا وتر يمهذذذذا  بذذذذد الحفذذذذظ و تذذذذول  مجلذذذذع ات ا   تحد ذذذذد 

  المساول  ج ةلك.

  



 

 

 الاحتفاظ بالوثائق:

o   جذذذب  لذذذ  الجمعيذذذة تحد ذذذد مذذذد  حفذذذظ لجميذذذا الوثذذذائق التذذذ  لذذذد ها. و ذذذد تقسذذذمها إلذذذ 

 التقسيمال التالية:

 حفظ  ائ  ▪

 سنوال  4حفظ لمد   ▪

 سنوال  10حفظ لمد   ▪

o . جب إ دا  لائحة تو ء نور السجلال ف  كد  س  

o   و مسذذتند حفا ذذا  لذذ  الملفذذال مذذج التلذذ   جذذب الاحتفذذاظ بنسذذخة إلرترونيذذة لرذذد ملذذ 

 نذذذد المصذذذائب الخا جذذذة  ذذذج ات ا   موذذذد النيذذذراه  و الأ اصذذذير  و الطوفذذذاه وغيرهذذذا وكذذذ لك 

 لتوفير المساحال ولسر ة استعا   البيانال

o  جذذب  ه تحفذذظ النسذذذخ اتلرترونيذذة فذذذ  مرذذاه رمذذذج موذذد السذذذيرفرال الصذذلبة  و السذذذحابية 

  و ما اابهها

o   جذذذب  ه ت ذذذا الجمعيذذذة لائحذذذة  اصذذذة بذذذ جرا ال التعامذذذد مذذذا الوثذذذائق وطلذذذب المو ذذذ 

لأي ملذذذ  مذذذج الأ اذذذي  وإ ا تهذذذا وغيذذذر ةلذذذك ممذذذا  تعلذذذق بمرذذذاه الأ اذذذي  وتهي تذذذ  

 ونظام .

o  جذذذب  لذذذ  الجمعيذذذة  ه تحفذذذظ الوثذذذائق بطر قذذذة منظمذذذة حتذذذ   سذذذهد الرجذذذور للوثذذذائق 

 التل .ول ماه  دا الو ور ف  مظنة الفقداه  و السر ة  و 

  



 

 

 إتلاف الوثائق:

o    جذذذب  لذذذ  الجمعيذذذة تحد ذذذد طر قذذذة الذذذتخل  مذذذج الوثذذذائق التذذذ  انتهذذذ  المذذذد  المحذذذد 

 للاحتفاظ بها وتحد د المساول  ج ةلك.

o   جذذذب إصذذذدا  مذذذ كر  فيهذذذا تفاصذذذيد الوثذذذائق التذذذ  تذذذ  الذذذتخل  منهذذذا بعذذذد انتهذذذا  مذذذد 

 ات ا  .الاحتفاظ بها و و ا  ليها المساول التنفي ي ومجلع 

o  بعذذذذد المراجعذذذذة وا تمذذذذا  اتتذذذذلاف، تشذذذذرد لجنذذذذة للذذذذتخل  مذذذذج الوثذذذذائق بطر قذذذذة رمنذذذذة

 وسليمة وغير م ر  بالبي ة وت مج إتلاف كامد للوثائق. 

o  ترتذذب اللجنذذة المشذذرفة  لذذ  اتتذذلاف مح ذذرا  سذذميا و ذذت  الاحتفذذاظ بذذ  فذذ  الا اذذي  مذذا

  مد نسخ للمساوليج المعنييج. 

 

 المراجا

( فذذذذ   و تذذذذ  )    الاول فذذذذ  الاجتمذذذذار ) التنميذذذذة الأهليذذذذة بذذذذالظفير ا تمذذذذد مجلذذذذع إ ا   جمعيذذذذة 

وتحذذذذذد هذذذذذ ه السياسذذذذذة محذذذذذد جميذذذذذا  ا 2024/       3/    10    بتذذذذذا  خ:(  هذذذذذ ه السياسذذذذذة   الاولذذذذذ 

 السياسال المو و ة سابقا.

  



 

 

 

 المحتو ال 

 

 

 المو ور 

 المقدمة 

 النطاق 

 إ ا   الوثائق: 
 

 الاحتفاظ بالوثائق: 
 

 إتلاف الوثائق: 
 

 المراجا 
 


