
وإتلافها    بالوثائق الاحتفاظ سياسة

مقدمة
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هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق� الخاصة بالجمعية.

النطاق

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية.

تصنيف الوثائق

يجب على الجمعية تص��نيف الوث��ائق� حس��ب الج��دول ادن��اه، واعتم��اده من مجلس الإدارة م��ع امكاني��ة تحديث��ه مس��تقبلًا

واعتماده من مجلس الإدارة:

ن�����������وعالتصنيف

الحفظ

مدة الحفظ

حفظ دائمإلكترونياللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى.1

سجل الأعضاء المؤسسين وأعضاء مجلس الإدارة الس��ابقين في ال��دورات.2

المختلفة وسجل أعضاء اللجنة التنفيذية في الدورات المختلفة

حفظ دائمإلكتروني

سجل العضوية والاشتراكات� في الجمعية العمومية موضحاً� به بيانات ك��لٍ.3

من الأعضاء وتاريخ انضمامهم

حفظ دائمإلكتروني

موضحاً به ت��اريخ بداي��ة العض��وية لك��ل سجل العضوية في مجلس الإدارة.4

عضو وتاريخ وطريقة اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( وي��بين في��ه بت��اريخ

الانتهاء والسبب

حفظ دائمإلكتروني

حفظ دائمإلكترونيسجل اجتماعات الجمعية العمومية .5

 سنوات5إلكترونيسجل نتائج الانتخابات الخاصة بالجمعية.6

حفظ دائمإلكترونيسجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة.7

حفظ دائمإلكترونيالسجلات المالية والبنكية والعُهد والفواتير والايصالات.8

حفظ دائمإلكترونيوالأصول سجل الممتلكات.9

حفظ دائمإلكترونيوالإيصالات� ملفات لحفظ كافة الفواتير.10

 سنوات5إلكترونيسجل المكاتبات والرسائل�.11

 سنوات5إلكترونيسجل الزيارات.12

حفظ دائمإلكترونيسجل التبرعات.13

حفظ دائمإلكترونيسجل الوصول� للوثائق.14
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حفظ دائمإلكترونيسجل الوثائق� المتلفة.15

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نم�اذج يص�درها� القط�اع غ�ير ال�ربحي. ويجب ختمه�ا وترقيمه�ا� قب�ل

الحفظ ويتولى� مجلس الإدارة تحديد المسؤول� عن ذلك.

الاحتفاظ بالوثائق

يتم حفظ الوثائق الورقية أو الإلكترونية في مكان آمن..1

حيثما ذكر الحفظ الإلكتروني� في هذه السياسة، يكون الحفظ في الذاكرة السحابية المرتبطة بالبريد الرسمي.2

للجمعية.

حفظ نسخة احتياطية لجميع الوثائق الهامة خارج المكتب مع رئيس الجمعية أو من ينيبه..3

صلاحيات الوصول للوثائق

يستحدث سجل للوصول� للوثائق يضم اسم الموظف أو عض��و مجلس الادارة وهويت��ه والملف��ات الورقي��ة والإلكتروني��ة

التي يسمح له بالوصول� لها مباشرة.

إتلاف الوثائق

يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق� التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول� عن

ذلك.

آلية إتلاف الوثائق

يق��وم رئيس مجلس الإدارة أو من يفوض��ه ب��إتلاف الوث��ائق الإلكتروني��ة ع��بر أح��دث الممارس��ات لإتلاف الوث��ائق

الإلكترونية بالطرق� المتعارف عليها.

التدقيق والمراجعة

تخضع الجمعية لتدقيقات دورية لضمان الامتثال لسياسة الاحتفاظ بالوثائق� وإتلافها.

الالتزام والمسؤولية

يلتزم جميع الموظفين بالجمعية بسياسة الاحتفاظ بالوثائق� وإتلافها والتأكد� من تنفيذها بشكل صحيح.
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