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 :تمهيد

 مً إداسة الجمػيت التػاوهيت متػذدة الاغشاض بالشياض غلى جشسيخ مبادا الػمل 
ً
سػيا

الاهتمام بجاهب المؤسس ي، وحشصها غلى جفػيل مػاًير الجىدة المؤسسيت الػالميت، جاءَ 

 الىثابق الإداسيت والمؤسسيت بالجمػيت مً خلاى هزه السياست

 نطاق السياسة:
 ًذخلُ في هطاق السياست :

مل الىثابق الإداسيت والمؤسسيت المتػلقت بالجمػيت التػاوهيت متػذدة الاغشاض بالشياض،  

مت مً :  -سىاء ماهت هزه الىثابق مقذَّ

 المىظفين . •

 المستفيذًً. •

 المخاطباث الإداسيت. •

 المخاطباث الخاصت والسشيت الىاسدة للجمػيت •

 جهة الاختصاص:
 لشمىليت هزه السياست فئنَّ المػني بها مل إداساث الجمػيت الذابمت والمستمشة.

ً
 هظشا

 في وقتٍ مىسمي.
ً
 جضبيا

ً
 ولزلوَ : مل مً ًذًش للجمػيت غملا

 ،مؼ بقاء ولشبيس مجلس الإداسة أو مذًش الجمػيت أن 
ً
ًقىم بتفىيع مً ًشاهُ مىاسبا

 المسؤوليت والمسآلت غليه.

 :أنواع الوثائق في الجمعية

 جىقسم الىثابق في الجمػيت إلى قسمين:



 

 

 

                                                                                                             

 -: وثابق ًجب أن جحفظ، ولا ًجىص إجلافها، ومً رلوَ:القسم الأوى 

 اللابحت الأساسيت للجمػيت وأي لىابح هظاميت أخشي . •

 به بياهاث مل مً الأغظاء المؤسسين أو سجل الػظىيت و الم •
ً
ساهماث مىحاا

 غيرهم مً الأغظاء وجاسيخ اهظمامه .

 به جاسيخ بذاًت الػظىيت لهل غظى  •
ً
سجل الػظىيت في مجلس الاداسة مىحاا

 وجاسيخ وطشيقت التسابها  ويبين فيه اًظا جاسيخ  الاهتهاء والسبب .

 سجل اجتماغاث الجمػيت الػمىميت •

 جتماغاث وقشاساث مجلس الإداسةسجل ا •

 السجلاث الماليت والبىنيت والػُهذ •

 سجل الممتلهاث والأصىى  •

 ملفاث لافظ مافت الفىاجيروالإًصالاث •

 سجل المهاجباث والشسابل •

 سجل الضياساث •

 سجل التبرغاث •

 محاطش الاجتماغاث للإداسة التىفيزًت •

ًُ الاستغىاء القسم الثاوي  غنها .: وثابق ًمن

 وهي الىثابق الثاهىيت ،وهزه ًترك الأمش فيها للإداسة المػىيت في جقذًش رلو

 فترة الاحتفاظ بالوثائق:
 مما سبقَ جبينَّ أنَّ الىثابق غلى قسمين:

 ؛ لأهميتها في جطىيش الػمل الإداسي بالجمػيت، القسم الأوى 
ً
 إجلافها جماما

ُ
: هزه لا ًجىص

 دابم أو متقطؼ.مً خلاى الشجىع إليها بشهلٍ 

ًجىص الاستغىاء غنها، وهزه جقذًشها لشبيس مجلس الاداسة ، لنً ًجب  :القسم الثاوي



 

 

 

                                                                                                             

.
ً
 ماملا

ً
 أن جبقى غلى الأقل غاما

 إجراءات الإتلاف:
 الإجلاف:

َ
 مض ي الفترة المحذدة، ًتم وطؼ ما ًلي غىذ

َ
 بػذ

 إفادة مً سبيس الىحذة بػذد المتلفاث وأسقامها. •

جلخيص لهزه الىثابق في سسىم بياهيت أو محتىي هص ي ، وهزه ًجب ًجب أن ًتم  •

 حفظها لذي إداسة الىحذة.

 

 الجمػيت التػاوهيت متػذدة الاغشاض بالشياضاغتماد مجلس إداسة  -

 

 اليشش لهافت إداساث ومشاسيؼ الجمػيت. -
 


