
 

                                                                                                                

                                                                                                               

  

 

 

 

 

  

 سياسة حفظ السجلات للجمعية



 

                                                                                                                

                                                                                                               

  

 

 

 

* تهدف إلى وضؼ إطار واضح لحفظ وإدارة الىثائق والسجلاث الخاصت بالجمػيت بشكل ًضمن الامخثال للقىاهين، 

ت وحسهل الىصىل إلى  ش الكفاءة الإدارٍ الشفافيت، وحفظ حقىق الجمػيت وأغضائها. هذه السياست حساهم في حػشٍ

ت غىد الحاجت.   المػلىماث الضزورٍ

 

 ي ًمكن أن حشملها *سياست حفظ السجلاث للجمػيت*:إليك الػىاصز الزئيسيت الت

 

 . *الأهداف*:1

قت آمىت ومىظمت. -     الحفاظ غلى جميؼ السجلاث الهامت للجمػيت بطزٍ

 ضمان الامخثال للمخطلباث القاهىهيت والمحاسبيت. -   

ين. -     حسهيل الىصىل إلى المػلىماث من قبل أغضاء الجمػيت والإدارٍ

 

 السجلاث*:*أهىاع 



 

                                                                                                                

                                                                                                               

  

 

 

ز الماليت، الإًصالاث، الميزاهياث السىىٍت. -     *السجلاث الماليت*: مثل الخقارٍ

 *سجلاث الأغضاء*: قائمت الأغضاء، طلباث الػضىٍت، اشتراكاث الأغضاء. -   

 *السجلاث القاهىهيت*: الػقىد، التراخيص، اللىائح الداخليت للجمػيت. -   

 ز اجخماغاث مجلس الإدارة واللجان المخخلفت.*محاضز الاجخماغاث*: محاض -   

ز السىىٍت. -     *سجلاث أخزي*: مثل المزاسلاث الزسميت والخقارٍ

 

 . *مدة الاحخفاظ بالسجلاث*:3

 جحدًد فترة سمىيت لكل هىع من السجلاث. غلى سبيل المثال: -   

 سىىاث. 11-7السجلاث الماليت:  -     

 غير محددة )قد جكىن دائمت(.محاضز الاجخماغاث: فترة  -     

د غن مدة الػقد أو الاجفاقيت. -       السجلاث القاهىهيت: لمدة حساوي أو جشٍ

 



 

                                                                                                                

                                                                                                               

  

 

 

ن*:4  . *طزق الخخشٍ

 *الىرقيت*: الاحخفاظ بالسجلاث الىرقيت في مكان آمن ومغلق. -   

خياطيت لحماًتها من الفقدان أو *الإلكتروهيت*: ًجب حفظ السجلاث الإلكتروهيت في أهظمت آمىت، مؼ وجىد وسخ اح -   

 الاختراق.

 

 . *الىصىل إلى السجلاث*:5

 جحدًد من ًمكىه الىصىل إلى السجلاث )أغضاء مجلس الإدارة، المحاسب، المسدشار القاهىوي(. -   

 جىثيق أي طلباث للىصىل إلى السجلاث الحساست. -   

 

 . *إجلاف السجلاث*:6

ق أو الحذف النهائي(.بػد اهتهاء فترة الحفظ المحد -    قت آمىت )مثل الخمشٍ  دة، ًخم إجلاف السجلاث بطزٍ

 جىثيق غمليت الإجلاف لضمان الشفافيت والامخثال. -   

 . *الامخثال والمزاجػت*:7



 

                                                                                                                

                                                                                                               

  

 

 

ت لسياست حفظ السجلاث لضمان مىاكبتها لأي حغييراث في القىاهين أو اللىائح. -     مزاجػت دورٍ

ب المىظفين وأغضاء الجمػيت غلى الالتزام بهذه السياست. -     جدرٍ

 

ت المػلىماث*:8  . *الحفاظ غلى سزٍ

 حماًت السجلاث الحساست المخػلقت بالأغضاء أو الأمىر الماليت والقاهىهيت للجمػيت من الىصىل غير المصزح به. -   

 

 أغضائها. حقىق  ة الجمػيت وحفظجطبيق سياست حفظ السجلاث بشكل فػال ٌساغد في جحسين إدار 

 

 

 

 
 

  


