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 مقدمة

 هذا الدلٌل ٌقدم الإرشادات التً على الجمعٌة اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعٌة.

 

 النطاق 

جمٌع من ٌعمل لصالح الجمعٌة و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعٌة و المسؤولٌن التنفٌذٌن و أمٌن ٌستهدف هذا الدلٌل 

 مجلس الإدارة حٌث تقع علٌهم مسؤولٌة تطبٌق و متابعة ما ٌرد فً هذه السٌاسة.

 

  :إدارة الوثائق

 شمل الآتً:ٌجب على الجمعٌة الاحتفاظ بجمٌع الوثائق فً مركز إداري بمقر الجمعٌة ، و ت

 .اللائحة الأساسٌة للجمعٌة وأي لوائح نظامٌة أخرى 

  سجل العضوٌة و الاشتراكات فً الجمعٌة العمومٌة موضحاً به بٌانات كل من الأعضاء المؤسسٌن أو غٌرهم من

 الأعضاء و تارٌخ انضمامه .

 به تارٌخ بداٌة العضوٌة لكل عضو وتارٌخ و ُ طرٌقة اكتسابها )بالانتخاب /  سجل العضوٌة فً مجلس الإدارة موضحا

 التزكٌة( و ٌبٌن فٌه بتارٌخ الانتهاء و السبب.

 .سجل اجتماعات الجمعٌة العمومٌة 

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 

 .السجلات المالٌة والبنكٌة والعهد 

  .سجل الممتلكات والأصول 

  .ملفات لحفظ كافة الفواتٌر والإٌصالات 

  .سجل المكاتبات و الرسائل 

  سجل الزٌارات 

  سجل التبرعات 

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة الموارد البشرٌة و التنمٌة الاجتماعٌة. وٌجب ختمها و 

  ترقٌمها قبل الحفظ و ٌتولى مجلس الإدارة تحدٌد المسؤول عن ذلك.

 

 الاحتفاظ بالوثائق 

 الجمعٌة تحدٌد مدة حفظ لجمٌع الوثائق التً لدٌها. وقد تقسمها الى التقسٌمات التالٌة: ٌجب على 
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