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 :ملذمت

 إجلاف الىثائم الخاصت بالجمػيت.هزا الذليل ًلذم الؤسشاداث التي غلى الجمػيت اجباغها بخصىص إداسة و حفظ و 

 :الىطاق 

ٌستهذف هزا الذليل حميؼ مً ٌػمل لصالح الجمػيت و بالأخص سؤساء أكسام أو إداساث الجمػيت و االإسؤولين الخىفيزًً و 

 أمين مجلس الؤداسة حيث جلؼ غليهم مسؤوليت جطبيم و مخابػت ما ًشد في هزه السياست.

  :إداسة الىثائم

 ت الاحخفاظ بجميؼ الىثائم في مشكض إداسي بملش الجمػيت ، و حشمل الآحي:ًجب غلى الجمػي

 .اللائحت الأساسيت للجمػيت وأي لىائح هظاميت أخشي 

  ًبه بياهاث كل مً الأغضاء االإؤسسين أو غيرهم م 
ً
ت و الاشتراكاث في الجمػيت الػمىميت مىضحا سجل الػضىٍ

خ اهضمامه .  الأغضاء و جاسٍ

 ت في مج لت اكدسابها )بالاهخخاب سجل الػضىٍ خ و طشٍ ت لكل غضى وجاسٍ خ بذاًت الػضىٍ  به جاسٍ
ُ
لس الؤداسة مىضحا

خ الاهتهاء و السبب.  / التزكيت( و ًبين فيه بخاسٍ

 .سجل احخماغاث الجمػيت الػمىميت 

 .سجل احخماغاث وكشاساث مجلس الؤداسة 

 .السجلاث االإاليت والبىكيت والػهذ 

  .سجل االإمخلكاث والأصىل 

 فاث لحفظ كافت الفىاجير والؤًصالاث. مل 

  .سجل االإكاجباث و الشسائل 
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  اساث  سجل الضٍ

  سجل الخبرغاث 

جب خخمها  ت و الخىميت الاحخماغيت. وٍ افلت كذس الؤمكان مؼ أي همارج جصذسها وصاسة االإىاسد البششٍ جكىن هزه السجلاث مخى

 و جشكيمها كبل الحفظ و ًخىلى مجلس الؤداسة جحذًذ االإسؤول غً رلك. 

 :الاحخفاظ بالىثائم 

 لسمها الى الخلسيماث الخاليت:ًجب غلى الجمػيت جحذًذ مذة حفظ لجميؼ الىثائم التي لذيها. وكذ ج 

o حفظ دائم 

o  سىىاث  4حفظ الإذة 

o  سىىاث  01حفظ الإذة 

 .ًجب إغذاد لائحت جىضح هىع السجلاث في كل كسم 

  ًغلى االإلفاث مً الخلف غىذ االإصائب الخاسحت غ 
ً
ًجب الاحخفاظ بيسخت الكتروهيت لكل ملف أو مسدىذ حفاظا

 الطىفان و غيرها و كزلك لخىفير االإساحاث و لسشغت اسخػادة البياهاث.الؤسادة مثل الىيران أو الاغاصير أو 

 .ًجب أن جحفظ اليسخ الالكتروهيت في مكان آمً مثل السيرفشاث الصلبت أو السحابيت أو ما شابهها 

  ًجب أن جضؼ الجمػيت لائحت خاصت بئحشاءاث الخػامل مؼ الىثائم و طلب االإىظف لأي ملف مً الأسشيف و

 غير رلك مما ًخػلم بمكان الأسشيف و تهيئخه و هظامه.إغادتها و 

  لت مىظمت حتى ٌسهل الشحىع للىثائم و لضمان غذم الىكىع في مظىت ًجب غلى الجمػيت أن جحفظ الىثائم بطشٍ

 الفلذان أو السشكت أو الخلف. 
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 : إجلاف الىثائم

 لت الخخلص مً الىثائم التي اهتهذ االإذة المحذدة للاحخفاظ بها وجحذًذ االإسؤول غً  ًجب غلى الجمػيت جحذًذ طشٍ

 رلك.

  ىكؼ غليها االإسؤول ًجب إصذاس مزكشة فيها جفاصيل الىثائم التي جم الخخلص منها بػذ اهتهاء مذة الاحخفاظ بها وٍ

 الخىفيزي ومجلس الؤداسة.

  لت آمىت وسليمت و غير مضشة بالبيئت و جضمً بػذ االإشاحػت واغخماد الؤجلاف، حشكل لجىت للخخلص مً الىثائم بطشٍ

 إجلاف كامل الىثائم.

  خم الاحخفاظ به في الاسشيف مؼ غمل وسخ للمسؤولين  وٍ
ً
 سسميا

ً
جكخب اللجىت االإششفت غلى الؤجلاف محضشا

 االإػىيين.

 : الاغخماد

 هـ0444/   5/   01( هزه السياست في   0( في دوسجه )9اغخمذ مجلس إداسة الجمػيت في الاحخماع سكم )

 

 

  

 


