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 مقدمة ال

الحمــد لله رب العالمين و الصـــلاة و الســـلام على نبينـــا محمد و على آلــــه و صحبه أجمعين  

 . أما بعـــــد: 

شــــبا  وإبيئــــة تةبويــــة تعليميــــة لةعايــــة الطفــــ   أفــــلان لتنميــــة الطفــــ  فــــمع جمعيــــة 

مــــــن اللعــــــب والــــــتعلا وحــــــب الايت،ــــــاف وفــــــق المفــــــا يا الإ ــــــلامية  ه رغباتــــ ــ

 اجتماعياًوصحياًو ــــــــــلويياًوتكــــــــــوين العــــــــــادات والاتجا ــــــــــات الحميــــــــــدة 

 مؤ لة. با تخدام أحدث التقنيات التةبوية بكوادر

لعضوية المختلفة من أعضاء الجمعية  من خلال مجلس إدارتها و فئات ا  خدماتها   لتقديا  تسعىو

يتا  واجتهاد ا  أمانتها  و  وبمخلاصها  المتطوعيــــــــــن  و  المتدربين  الموظفين  و  العمومية 

 إلى  يةتقي   ملموس  ون،اط  واقـــع  إلى 2030لتحقيق رؤية    المملكةتحقيق  يا ات و توجيهات  

 يقدم  دلي   عم    على  الإدارة  مجلس  وحةص  الجمعيــة  أن،أت  أجلها  من  التي  السامية  الأ ـــداف

  .بالجمعية  الخاصة  الوثائق  وإتلاف  وحفظ  إدارة  بخصوص  اتباعها  الجمعية  على  التي  الإرشادات

 ذا الدلي  يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق و

 الخاصة بالجمعية. 

  



  

 
 

 

 

 

 

 النطاق 

إدارات يستهدف   أو  أقسام  رؤ اء  بالأخص  و  الجمعية  لصالح  يعم   من  جميع  الدلي    ذا 

الجمعية و المسؤولين التنفيذين و أمين مجلس الإدارة حيث تقع عليها مسؤولية تطبيق و متابعة 

 ما يةد في  ذه السيا ة.

  :إدارة الوثائق

 معية   و ت،م  الآتي:يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مةيز إداري بمقة الج

 اللائحة الأ ا ية للجمعية وأي لوائح نظامية أخةى.  •

 ج  العضوية و الاشتةايات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات ي  من الأعضاء  •

 المؤ سين أو غية ا من الأعضاء و تاريخ انضمامه . 

به تاريخ بداية العضوية لك  عض • و وتاريخ و  ج  العضوية في مجلس الإدارة موضحاُ 

 طةيقة ايتسابها )بالانتخاب / التزيية( و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و السبب.

  ج  اجتماعات الجمعية العمومية. •

  ج  اجتماعات وقةارات مجلس الإدارة.  •

 السجلات المالية والبنكية والعهد. •

  ج  الممتلكات والأصول.   •

 ملفات لحفظ يافة الفواتية والإيصالات.  •

 ات و الة ائ .  ج  المكاتب •

  ج  الزيارات   •

  ج  التبةعات  •



  

 
 

 

 

 

 

تكوع  ذه السجلات متوافقة قدر الإمكاع مع أي نمانج تصدر ا وزارة الموارد الب،ةية و التنمية 

الاجتماعية. ويجب ختمها و تةقيمها قب  الحفظ و يتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن 

 نلك.  

 الاحتفاظ بالوثائق  

تحد • الجمعية  على  الى يجب  تقسمها  وقد  لديها.  التي  الوثائق  لجميع  حفظ  مدة  يد 

 التقسيمات التالية: 

o  حفظ دائا 

o  نوات  4حفظ لمدة  

o  نوات  10حفظ لمدة  

 يجب إعداد لائحة توضح نو  السجلات في ي  قسا. •

يجب الاحتفاظ بنسخة الكتةونية لك  ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف عند  •

الخارجة عن الإرادة مث  النيةاع أو الاعاصية أو الطوفاع و غية ا و يذلك لتوفية  المصائب  

 المساحات و لسةعة ا تعادة البيانات.

يجب أع تحفظ النسخ الالكتةونية في مكاع آمن مث  السيةفةات الصلبة أو السحابية أو ما   •

 شابهها.

ق و طلب الموظف لأي  يجب أع تضع الجمعية لائحة خاصة بمجةاءات التعام  مع الوثائ •

 ملف من الأرشيف و إعادتها و غية نلك مما يتعلق بمكاع الأرشيف و تهيئته و نظامه.

يجب على الجمعية أع تحفظ الوثائق بطةيقة منظمة حتى يسه  الةجو  للوثائق و لضماع   •

 عدم الوقو  في مظنة الفقداع أو السةقة أو التلف. 



  

 
 

 

 

 

 

 إتلاف الوثائق 

تحديد • الجمعية  على  المحددة    يجب  المدة  انتهت  التي  الوثائق  من  التخلص  طةيقة 

 للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن نلك. 

يجب إصدار مذيةة فيها تفاصي  الوثائق التي تا التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ  •

 بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

تخلص من الوثائق بطةيقة آمنة و ليمة و بعد المةاجعة واعتماد الإتلاف  ت،ك  لجنة لل •

 غية مضةة بالبيئة و تضمن إتلاف يام  الوثائق.

به في الارشيف مع   • الم،ةفة على الإتلاف محضةاً ر مياً ويتا الاحتفاظ  اللجنة  تكتب 

 عم  نسخ للمسؤولين المعنيين.

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

في اجتمــــا  مجلــــس الإدارة  وإتلافهــــا بالجمعيــــةاعتمــــاد  يا ــــة الاحتفــــاظ بالوثــــائق تــــا 

 م   .12/09/2023الموافق   ـ 27/02/1444المنعقدة بتاريخ   (4رقا ) بجلسته 

 
 


