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 الوثائقإدارة ـــ 1

ن وموظفيها الاحتفاظ بالوثائق الرسمية، وتشمل  ن التنفيذيي  يجب عل أعضاء مجلس الادارة والمسؤولي 
ي 
 :الآت 

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى  •
هم من   • ن أو غت   به بيانات كل من الأعضاء المؤسسي 

ً
ي الجمعية العمومية موضحا

اكات فن سجل العضوية والاشت 
 الأعضاء وتاريــــخ انضمامه 

ي مجلس الادارة •
 به تاريــــخ بداية العضوية لكل عضو وتاريــــخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب /   سجل العضوية فن

ً
موضحا
ن فيه بتاريــــخ الانتهاء والسبب نكية( ويبي   الت 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية •
 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة  •
 والبنكية والعُهدالسجلات المالية  •
 والأصول  سجل الممتلكات •
 والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتت   •
 سجل المكاتبات والرسائل •
 سجل الزيارات •
عات •  سجل التتر

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمية الاجتماعية. ويجب  
 من قبل مجلس الادارة.  ختمها وترقيمها قبل الحفظ )تحديد مسؤول( 

 

ي لديها ــ   2
ن الت  ن التنفيذيي   سنوات.  ( 10لمدة ) كيفية الاحتفاظ بالوثائق من أعضاء مجلس الادارة والمنسوبي 

 

  إتلاف الوثائقــ  3

ي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها  •
يجب عل الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق الت 

 وتحديد المسؤول عن ذلك. 
ي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها ويوقع  •

يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق الت 
 عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة. 

ة  • بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغت  مضن
 بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.  

ي الأرشيف مع عمل نسخ  تكتب ا •
ا رسميا ويتم الاحتفاظ به فن فة عل الإتلاف محضن للجنة المشر

  . ن ن المعنيي   للمسؤولي 


