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 :مقدمة

 وإتلاف الوثائق الخاصة بها. هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على جمعية رعاية الطفولة اتباعها بخصوص إدارة وحفظ 

 

 :النطاق

يستتتتتتتتتتتتتيهتدف هتذا التدليتل جميم ية يعمتل لصتتتتتتتتتتتتتالي جمعيتة رعتايتة الطفولتة و تا    يتدي ات الإدارات  و يستتتتتتتتتتتتتيهتدف هتذا التدليتل 

 الموظفات والمدي ة التنفيذية ورئيس يجلس الإدارة حيث تقم عليهم يسؤولية تطبيق ويتابعة يا ي د في هذه السياسة.
 

 :الوثائقإدارة 

 :الآتي، وتشمل في ي كز إداري بمق  الجمعية بجميم الوثائق  الاحتفاظيجب على الجمعية 

    ى نظايية  اللائحة ا ساسية للجمعية و ي لوائح  •

 به  في الجمعية العمويية  سجل العضوية والاشتراكات   •
ً
المؤسسين  و غيرهم ية ا عضاء    ية ا عضاءكل    بياناتيوضحا

 م انضمايهوتاريخ 

في • العضوية  الادارة  سجل  وط يقة   يجلس  وتاريخ  لكل عضو  العضوية  بداية  تاريخ  به   
ً
/    بالانتخاب )  اكتسابهايوضحا

 الانيهاء والسبب بتاريخ  فيهويبين التزكية( 

 الجمعية العمويية  اجتماعات سجل  •

 وق ارات يجلس الإدارة  اجتماعات سجل  •

 هدالع  و  ت المالية والبنكيةسجلا ال •

 وا صول  سجل الممتلكات  •

  والإيصالات يلفات لحفظ كافة الفواتير  •

 سجل المكاتبات وال سائل  •

 سجل الزيارات  •

 سجل التبرعات •

تكون هتذه الستتتتتتتتتتتتتجلات يتوافقتة قتدر الإيكتان يم  ي نمتاعم تصتتتتتتتتتتتتتدرهتا ويارة العمتل والتنميتة الاجتمتاعيتة. ويجتب  تمهتا وت قيمها  

 يتولى يجلس الإدارة تحديد المسؤول عة علك.الحفظ و قبل 

 

 



 

 

 

 :الاحتفاظ بالوثائق 
 

 يجب على الجمعية تحديد يدة حفظ لجميم الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية: •

o  حفظ دائم 

o  سنوات   4حفظ لمدة 

o  سنوات   10حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة توضي نوع السجلات في كل قسم. •

لكتل يل   و يستتتتتتتتتتتتتتنتد حفتاظتا على الملفتات ية التل  عنتد المصتتتتتتتتتتتتتائتب الختارجتة عة بنستتتتتتتتتتتتتختة إلكترونيتة    الاحتفتاظيجتب  •

 الإرادة يثل النيران  و ا عاصير  و الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المساحات ولس عة استعادة البيانات

 الصلبة  و السحابية  و يا شابههايجب  ن تحفظ النسخ الإلكترونية في يكان آية يثل السيرف ات  •

يجب  ن تضتتتتتتتتتم الجمعية لائحة  اصتتتتتتتتتة ب ج اءات التعايل يم الوثائق وطلب الموظ   ي يل  ية ا رشتتتتتتتتتي  وإعاد ها   •

 وغير علك يما يتعلق بمكان ا رشي  و هيئته ونظايه.

يجتتب على الجمعيتتة  ن تحفظ الوثتتائق بط يقتتة ينظمتتة حتج يستتتتتتتتتتتتتهتتل ال جوع للوثتتائق ولضتتتتتتتتتتتتتمتتان عتتدم الوقوع في يظنتتة   •

 الفقدان  و الس قة  و التل .
  
 

 :إتلاف الوثائق
 

التخل  ية الوثائق التي انيهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عة  يجب على الجمعية تحديد ط يقة   •

 علك. 

يدة   • انيهاء  بعد  ينها  التخل   تم  التي  الوثائق  تفاصيل  فيها  يذك ة  إصدار  المسؤول  يجب  عليها  ويوقم  بها  الاحتفاظ 

 التنفيذي ويجلس الإدارة.

آينة وسليمة وغير يض ة بالبيئة وتضمة   • الوثائق بط يقة  بعد الم اجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخل  ية 

 إتلاف كايل للوثائق.  

 تكتب اللجنة المش فة على الإتلاف يحض ا رسميا ويتم الاحتفاظ به في الارشي  يم عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.    •

 

 


