
 

 

 

 

 

 سياست الاحخفاظ بالىثائم وإجلافها
  



 

 

 ملذمت

 هزا الذليل ًلذم الؤسشاداث التي غلى الجمػيت اجباغها بخصىص إداسة وحفظ وإجلاف الىثائم الخاصت بالجمػيت.

 النطاق

لصدال  الجمػيدت ولأدا رؤ سءسداس مكسدام مو إداساث الجمػيدت واالإسدلولفي الخنفيدزًع وممدفي ٌستهذف هزا الدذليل مميدؼ مدع ٌػمدل 

 مجلس الؤداسة حيث جلؼ غليهم مسلوليت جطبيم ومخابػت ما ًشد في هزه السياست.

 إداسة الىثائم

 :ًجب غلى الجمػيت الاحخفاظ بجميؼ الىثائم في مشكض إداسي بملش الجمػيت، وحشمل الآحي

  الأساسيت للجمػيت ومي لىائح نظاميت مرشي اللائحت 

  به بياناث كدل مدع الأغضداس االإلسسدفي مو مفدرهم مدع الأغضداس 
ً
ت والاشتراكاث في الجمػيت الػمىميت مىضحا سجل الػضىٍ

خ انضمامه  وجاسٍ

 ت فدددي مجلدددس الاداسة لدددت اكدسدددا ها  با نخخدددا سدددجل الػضدددىٍ خ و شٍ ت لطدددل غضدددى وجددداسٍ خ بذاًدددت الػضدددىٍ  بددده جددداسٍ
ً
ب / مىضدددحا

بفي فيه خ الانتهاس والسبب التزكيت( وٍ  بخاسٍ

 سجل امخماغاث الجمػيت الػمىميت 

 سجل امخماغاث وكشاساث مجلس الؤداسة 

 السجلاث االإاليت والبنكيت والػُهذ 

 والأصىل  سجل االإمخلطاث 

 والؤًصا ث ملفاث لحفظ كافت الفىاجفر  

 سجل االإطاجباث والشسائل 

 اساث  سجل الضٍ

 سجل الخبرغاث 

جدب رخمهدا وجشكيمهدا كبدل جكىي  هزه السدجلاث مخىافلدت كدذس الؤمطداي مدؼ مي نمداره جصدذسها وصاسة الػمدل والخنميدت الامخماغيدت. وٍ

خىلى مجلس الؤداسة جحذًذ االإسلول غع رلك.  الحفظ وٍ

 الاحخفاظ بالىثائم

 لخاليت:ًجب غلى الجمػيت جحذًذ مذة حفظ لجميؼ الىثائم التي لذيها. وكذ جلسمها إلى الخلسيماث ا 

o حفظ دائم 

o  سنىاث  4حفظ الإذة 

o  سنىاث  01حفظ الإذة 



 

 

 .ًجب إغذاد  ئحت جىض  نىع السجلاث في كل كسم 

  ًجب الاحخفاظ بنسخت إلكترونيت لطل ملف مو مسدنذ حفاظا غلى االإلفاث مع الخلف غنذ االإصدائب الخاسمدت غدع الؤسادة

 االإساحاث ولسشغت اسخػادة البياناث مثل النفراي مو الأغاصفر مو الطىفاي ومفرها وكزلك لخىففر 

 ًجب مي جحفظ النسخ الؤلكترونيت في مطاي آمع مثل السفرفشاث الصلبت مو السحابيت مو ما شا هها 

  ًجب مي جضؼ الجمػيت  ئحت راصت بإمشاساث الخػامل مؼ الىثائم و لب االإىظف  ي ملف مع الأسشيف وإغادتها ومفر

 يئخه ونظامه.رلك مما ًخػلم بمطاي الأسشيف وته

  لددددت منظمددددت حتدددد  ٌسددددهل الشمددددىع للىثددددائم ولضددددماي غددددذم الىكددددىع فددددي مظنددددت ًجددددب غلددددى الجمػيددددت مي جحفددددظ الىثددددائم بطشٍ

 الفلذاي مو السشكت مو الخلف.

 إجلاف الىثائم 

  لددت الددخخلؤ مددع الىثددائم التددي انتهددذ االإددذة االإحددذدة للاحخفدداظ  هددا وجحذًددذ االإسددلول غددع ًجددب غلددى الجمػيددت جحذًددذ  شٍ

 رلك.

  ىكدددؼ غليهدددا االإسدددلول ًجدددب إصدددذاس مدددزكشة فيهدددا جفاصددديل الىثدددائم التدددي جدددم الدددخخلؤ مههدددا بػدددذ انتهددداس مدددذة الاحخفددداظ  هدددا وٍ

 الخنفيزي ومجلس الؤداسة.

  لدددت آمندددت وسدددليمت ومفدددر مضدددشة بالب  دددت وجضدددمع بػدددذ االإشامػدددت واغخمددداد الؤجدددلاف، حشدددطل لجندددت للدددخخلؤ مدددع الىثدددائم بطشٍ

 إجلاف كامل للىثائم. 

   .خم الاحخفاظ به في الاسشيف مؼ غمل نسخ للمسلولفي االإػنيفي  جكخب اللجنت االإششفت غلى الؤجلاف محضشا سسميا وٍ

 

 

   

 

 


