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 مقدمة

 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 النطاق 

الدليل جميع من يعمل لصتال  الجمعية و باخص  رساتاأ ساستام سو إدارات الجمعية و اوستنوللت التنفيذين و سملت يستهددف هذا 

 مجلس الإدارة حيث تقع عليدم مسنولية تطبيق و متابعة ما يرد في هذه السيااة.

  :إدارة الوثائق

 ، و تشمل الآتي: يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية

  لوائح نظامية سصرى  وسياللائحة اخاااية للجمعية. 

  به بيانات كل من اخعضاأ اوناسلت سو غلرهم من اخعضاأ و تاريخ  الاشتراكاتسجل العضوية و 
ً
في الجمعية العمومية موضحا

 .انضمامه 

 به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وت 
ُ
اريخ و طريقة اكتسابدا )بالانتخاب / التزكية( و سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحا

 .يبلت فيه بتاريخ الانهداأ و السبب

  العمومية.سجل اجتماعات الجمعية 

  مجلس الإدارة واراراتسجل اجتماعات. 

  والعهد. والبنكيةالسجلات اوالية 

  واخصول.سجل اومتلكات  

  والإيصالات.ملفات لحفظ كافة الفواتلر  

 الراائل سجل اوكاتبات و.  

  سجل الزيارات 

  سجل التبرعات 
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ابل  صتمها و ترايمها ويجبالاجتماعية.  التنمية اووارد البشرية وتكوت هذه السجلات متوافقة ادر الإمكات مع سي نماذج تصدرها وزارة 

  تولى مجلس الإدارة تحديد اوسنول عن ذلك.يالحفظ و 

 الاحتفاظ بالوثائق 

 مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديدا. واد تقسمها الى التقسيمات التالية: ديجب على الجمعية تحدي 

o حفظ دائم 

o  انوات  4حفظ ودة 

o  انوات  01حفظ ودة 

 .يجب إعداد لائحة توض  نوع السجلات في كل اسم 

  على اولفات من التلأ عند اوصتتائب الخارجة عن 
ً
رادة ملل الإ يجب الاحتفاظ بنستتخة الكترونية لكل ملأ سو مستتتند حفاعا

 النلرات سو الاعاصلر سو الطوفات و غلرها و كذلك لتوفلر اوساحات و لسرعة ااتعادة البيانات.

 .يجب ست تحفظ النسخ الالكترونية في مكات آمن ملل السلرفرات الصلبة سو السحابية سو ما شابدها 

 وعأ خي ملأ من اخرشتتتتتيأ و إعاد دا و غلر يجب ست تضتتتتتع الجمعية لائحة صاصتتتتتة بتجراأات التعامل مع الوثائق و طلب او

 ذلك مما يتعلق بمكات اخرشيأ و  ديئته و نظامه.

  يجب على الجمعية ست تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يستتتتتتتتتتهل الرجوع للوثائق و لضتتتتتتتتتتمات عدم الواوع في مظنة الفقدات

 سو السراة سو التلأ. 
 

 إتلاف الوثائق

  ول عن اوستتتتتتتتتتتتتتن  وتحتتديتتديجتتب على الجمعيتتة تحتتديتتد طريقتتة التخل  من الوثتتائق التي انهدتتل اوتتدة ااحتتددة للاحتفتتاظ بدتتا

 ذلك.

  ستتتتتتتتتتتتتتنول عليدتا او ويواعيجتب إصتتتتتتتتتتتتتتتدار متذكرة فيدتا تفتاصتتتتتتتتتتتتتتيتل الوثتائق التي تم التخل  م دتا بعتد انهدتاأ متدة الاحتفتاظ بدتا

 الإدارة. ومجلسالتنفيذي 
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  من و غلر مضتتتتتتترة بالبض ة و تضتتتتتتت واتتتتتتتليمةالإتلاف، تشتتتتتتتكل لجنة للتخل  من الوثائق بطريقة آمنة  واعتمادبعد اوراجعة

 إتلاف كامل الوثائق.

  
ً
 راميا

ً
 الاحتفاظ به في الارشيأ مع عمل نسخ للمسنوللت اوعنيلت. ويتمتكتب اللجنة اوشرفة على الإتلاف محضرا
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 اعتماد مجلس الإدارة

(  المنعقدة 4اعتماد اعضاء مجلس ادارة جمعية لياقة الرياضية هذه اللائحة في اجتماع مجلس الإدارة رقم ) تم 

 م   .  0200/  4/  02بتاريخ  

 

 

 

 

 رئيس مجلس الادارة 

 

 

 ابتسام فاضل العنزي 
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