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 مقدمة

 الوثائق إتلاف و حفظ و إدارة بخصوص اتباعها الجمعية على التي الإرشادات يقدم الدليل هذا
 .بالجمعية الخاصة
 النطاق
 والسكرتير التنفيذي المدير بالأخص و الجمعية لصالح يعمل من جميع الدليل هذا يستهدف

 .السياسة هذه في يرد ما متابعة و تطبيق مسؤولية عليهم تقع حيث والمحاسب

  :الوثائق إدارة

 تشمل و ،(قدوة)  بالجوف الأيتام رعاية جمعية بمقر الوثائق بجميع الاحتفاظ الجمعية على يجب
 :الآتي

 أقرتها الوزارة أو مجلس  اللائحة الأساسية للجمعية و أي لوائح نظامية أو سياسات

 .الإدارة

  سجل العضوية و الاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء

 وتاريخ الانتهاء والسبب .المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء و تاريخ انضمامه 

  سجل اجتماعات الجمعية العمومية 
 سجل اجتماعات و قرارات مجلس الإدارة 
 السجلات المالية و البنكية و العهد 
 كات و الأصولسجل الممتل 
 ملفات لحفظ كافة الفواتير و الإيصالات 
 سجل المكاتبات و الرسائل 
  سجل الزيارات 
 . ملف التقارير الدورية  المقدمة لمجلس الإدارة 

 التنميوووة العمووول وزارة تصووودرها نمووواذ  أي موووع الإمكوووان قووودر متوافقوووة السوووجلات هوووذه تكوووون
 .  والاجتماعية
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 بالوثائق  الاحتفاظ

  التالية: حسب التقسيمات على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديهايجب 

o مثل شهادة التسجيل والقرار الوزاري واللائحوة وسوجل الجمعيوة العموميوة ومحاضور  حفظ دائم
 مجلس الإدارة .

o  مثل الملفات الإدارية والمالية . سنوات 01حفظ لمدة  
  يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثوائق و لضومان

 عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف. 

 الوثائق إتلاف

  لتخلص من الوثوائق التوي آمنة وغير مضرة بالبيئة لتحديد طريقة  مجلس الإدارةيجب على

تحديود المسوؤول عون ذلوو بموجوب قورار  مون مجلوس تفواظ بهوا و انتهت المدة المحددة للاح

تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعود انتهواء مودة الاحتفواظ بهوا الإدارة وعمل محضر ب

 جلس الإدارة أو  نائبه  .م ورئيسالتنفيذي  المديرو يوقع عليها 

 


