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 الإدارة مجلس وأمٌن التنفٌذٌٌن والمسؤولٌن الجمعٌة إدارات أو أقسام رؤساء وبالأخص الجمعٌة لصالح ٌعمل من جمٌع الدلٌل هذا ٌستهدف

 . السٌاسة هذه فً ٌرد ما ومتابعة تطبٌق مسؤولٌة علٌهم تقع حٌث

  الوثائق إدارة ❖

 : الآتً وتشمل الجمعٌة، بمقر إداري مركز فً الوثائق بجمٌع الاحتفاظ الجمعٌة على ٌجب ˂

 .  أخرى نظامٌة لوائح وأي للجمعٌة الأساسٌة اللائحة▪ 

  المؤسسٌن الأعضاء من كل بٌاناتموضحاً بها  العمومٌة الجمعٌة فً والاشتراكات العضوٌة  سجل ▪ 

 . انضمامه وتارٌخ عضاءلأا من غٌرهمأو   

 اكتسابها  وطرٌقة وتارٌخ عضو لكل العضوٌة بداٌة تارٌخ موضحاً به دارةالا مجلس فً العضوٌة سجل▪ 

 . السبب و نتهاءالا بتارٌخ فٌه وٌبٌن ( التزكٌة/  نتخابلا)با

 . العمومٌة الجمعٌة اجتماعات سجل▪ 

 . دارةالإ مجلس قرارات و اجتماعات سجل▪ 

  الرسائل و مكاتباتلا سجل▪ 

 . الزٌارات سجل▪ 

  بالوثائق حتفاظلإا ❖

 : التالٌة التقسٌمات إلى تقسمها وقد. لدٌها التً الوثائق لجمٌع حفظ مدة تحدٌد الجمعٌة على ٌجب ˂

  دائم حفظ▪ 

   سنوات 4 مدةل حفظ▪ 

   سنوات 01 مدةل حفظ▪ 

 . قسم كل فً تالسجلا نوع توضح ئحةلا إعداد ٌجب  ˂

 أو انالنٌر لثم رادةالإ عن رجةخاال ائبصمال  عند فالتل من ملفاتلا علىظاً حفا دمستن أو فمل للك إلكترونٌة ةبنسخ حتفاظلاا ٌجب ˂

 . البٌانات استعادةالمساحات ولسرعة  فٌرلتو كوكذلغٌرها و انفالطو وعاصٌر أالأ
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 . شابهها  ما أو السحابٌة أو الصلبة اتفررالسٌ لثم آمن انمك فً ونٌةالإلكتر النسخ تحفظ أن ٌجب ˂

 مما كذلغٌر  و وإعادتها فرشٌالأ من فمل  يلأ موظفلا وطلب ثائق الو مع التعامل جراءاتإب ةخاص ئحةلا الجمعٌة عضت أن ٌجب ˂

 . ونظامه هٌئتهو فرشٌالأ انبمك ٌتعلق

 أو السرقة أو الفقدان مظنة فً الوقوع عدم  ولضخمان للوثائق الرجوع ٌسخهل حتى منظمة بطرٌقة الوثائق تحفظ أن الجمعٌة على ٌجب ˂

 .  فالتل

 

  الوثائق إتالف ❖

 .  كذل عن سؤولملا وتحدٌد بها  للإحتفاظ المحددة دةالم انتهت التً الوثائق من التخلص طرٌقة تحدٌد الجمعٌة على ٌجب ˂

  التنفٌذي سؤولمال علٌها وٌوقع بها حتفاظالا مدة انتهاء بعد منها التخلص تم التً الوثائق ٌلتفاص هاب مذكرة دارإص ٌجب ˂

 . دارةالإ ومجلس    

 .  للوثائق كامل فإتلا وتضمن بالبٌئة مضرة وغٌر وسلٌمة آمنة بطرٌقة الوثائق من للتخلص لجنة لكتش ف،الإتلا واعتماد راجعةملا بعد ˂

 .عنٌٌنملا للمسؤولٌن نسخ عمل مع فرشٌلاا فً به  حتفاظلاا وٌتم رسمٌاً  محضراً  فتلالإا  على ةفشرملا اللجنة تبكت ˂


