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( وإتلافها بالوثائق الاحتفاظ  سياسة)

 بتربة الكريم القرآن تحفيظ  لجمعية

 مقدمة:

 الخاصااة  الوثائق  وإتلاف   وحفظ   إتارة  بخصااو  اتباعها الجمعية على التي  الإرشاااتا   يقدم الدليل  هذا

 .بالجمعية

 النطاق:

 الجمعياة   إتارا   أو  أقسااااام  رؤسااااا   وبااخص  الجمعياة لصااااال   يعمال  من جميع  الادليال  هاذا يسااااتهادف 

  هاذ   في  يرت  ماا  ومتاابعاة  تطبيق  مساااانولياة  عليهم  تقع  حيا   الإتارة  مجلس  وأمين  التنفياذين  والمساااانولين

 .السياسة

 الوثائق:  إتارة

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

 أصرى نظامية  لوائ  وأي للجمعية  اخساسية اللائحة -

  أو  المنساساين  اخعضاا  من  كل  بيانا  به موضاحً العمومية الجمعية في  والاشاتراكا  العضاوية  ساجل -

 .انضمامه وتاريخ  اخعضا   من  غيرهم

  اكتساابها وطريقة وتاريخ  عضاو لكل  العضاوية بداية تاريخ به  موضاحً الاتارة  مجلس  في  العضاوية  ساجل -

 .والسبب الانتها  بتاريخ فيه ويبين( التزكية/   بالانتخاب)

 .العمومية الجمعية  اجتماعا   سجل -

 .الإتارة  مجلس  وقرارا   اجتماعا   سجل -



 

 .والعُهد والبنكية المالية  السجلا  -

 .واخصول  الممتلكا   سجل -

 .والإيصالا  الفواتير  كافة  لحفظ   ملفا  -

 .والرسائل المكاتبا   سجل -

 .الزيارا   سجل -

 .التبرعا   سجل -

،  الاجتمااعياة  والتنمياة  العمال  وزارة  تصاااادرهاا  نمااج  أي  مع  الإمكاان قادر  متوافقاة  السااااجلا  هاذ  تكون -

 .جلك  عن  المسنول   تحديد  الإتارة  مجلس ويتولى  الحفظ  قبل وترقيمها صتمها  ويجب

 :بالوثائق  الاحتفاظ

 :التالية  التقسيما  إلى تقسمها وقد. لديها التي الوثائق لجميع  حفظ  مدة  تحديد الجمعية على  يجب

 .تائم  حفظ  -

 .سنوا   4 لمدة  حفظ  -

 .سنوا  10 لمدة  حفظ  -

 .قسم  كل  في  السجلا  نوع توض   لائحة  إعدات  يجب -

  المصااائب  عند التلف  من  الملفا   على  حفاظً مسااتند  أو  ملف لكل  إلكترونية  بنسااخة  الاحتفاظ  يجب -

 ولساااارعاة   المساااااحاا  لتوفير  وكاذلاك وغيرهاا الطوفاان  أو اخعااصااااير  أو  النيران  مثال  الإراتة  عن  الخاارجاة

 .البيانا   استعاتة

 .شابهها  ما أو  السحابية أو الصلبة السيرفرا   مثل  آمن مكان في الإلكترونية النسخ  تحفظ  أن  يجب -



 

  من  ملف  خي  الموظف  وطلاب الوثاائق  مع  التعاامال  باججرا ا   صااصااااة  لائحاة  الجمعياة  تضااااع  أن  يجاب  -

 .ونظامه وتهيئته  اخرشيف بمكان يتعلق  مما جلك  وغير  وإعاتتها  اخرشيف

 الوقوع   عدم ولضاامان للوثائق الرجوع يسااهل حتى منظمة بطريقة  الوثائق  تحفظ   أن الجمعية على  يجب -

 . التلف أو السرقة  أو  الفقدان مظنة في

 :الوثائق  إتلاف 

  بهاا  للاحتفااظ  المحادتة  المادة  انتها   التي  الوثاائق  من  التخل   طريقاة  تحادياد  الجمعياة  على  يجاب  -

 .جلك  عن  المسنول   وتحديد

 ويوقع   بهاا  الاحتفااظ  مادة  انتهاا   بعاد  منهاا  التخل   تم التي الوثاائق  تفااصاااايال  فيهاا  ماذكرة  إصاااادار  يجاب  -

 .الإتارة  ومجلس التنفيذي  المسنول  عليها

  مضااارة وغير  وساااليمة آمنة بطريقة الوثائق  من للتخل  لجنة تشاااكل  الإتلاف،  واعتمات المراجعة  بعد -

 . للوثائق  كامل  إتلاف  وتضمن بالبيئة

  نساااخ  عمل  مع  الارشااايف في  به  الاحتفاظ ويتم  رساااميا  محضااارا  الإتلاف   على المشااارفة اللجنة  تكتب -

 .  المعنيين للمسنولين

 :اعتماد مجلس الإدارة
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