
تالفها و بالوثائق الحتفاظ سياسة

الدارة: مجلس اعتماد

الديني الدعم جمعية تدارة مجلس اجتماع في السياسة هذه اعتماد ام

) الصحية لطيف ( التلطيفي الطب لمرضى الروحي و
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مقدمة

تالف و حفظ و تدارة بخصوص ااباعها الجمعية على الاي الرشادات يقدم الدليل هذا

بالجمعية. الخاصة الوثائق

النطاق

تدارات أو أقسام رؤساء بالخص و الجمعية لصالح يعمل من جميع الدليل هذا يساهدف

و اطبيق مسؤولية عليهم اقع حيث الدارة مجلس أمين و الانفيذين المسؤولين و الجمعية

السياسة. هذه في يرد ما ماابعة



: الوثائق إدارة

الاي: اشمل و ، الجمعية بمقر تداري مركز في الوثائق بجميع الحافاظ الجمعية على يجب

.أخرى نظامية لوائح وأي للجمعية الساسية اللئحة

المؤسسين العضاء من كل بيانات به ا موضحا العمومية الجمعية في الشاراكات و العضوية سجل

. انضمامه ااريخ و العضاء من غيرهم أو

طريقة و وااريخ عضو لكل العضوية بداية ااريخ به ا موضحا الدارة مجلس في العضوية سجل

السبب. و الناهاء بااريخ فيه يبين و الازكية( / )بالناخاب اكاسابها

.العمومية الجمعية اجاماعات سجل

.الدارة مجلس وقرارات اجاماعات سجل

.والعهد والبنكية المالية السجلت

.والصول الممالكات سجل

.واليصالت الفوااير كافة لحفظ ملفات

.الرسائل و المكاابات سجل

الزيارات سجل

الابرعات سجل

الانمية و البشرية الموارد وزارة اصدرها نماذج أي مع المكان قدر ماوافقة السجلت هذه اكون

ذلك. عن المسؤول احديد الدارة مجلس ياولى و الحفظ قبل ارقيمها و خامها ويجب الجاماعية.



بالوثائق الحتفاظ

:الاالية الاقسيمات الى اقسمها وقد لديها. الاي الوثائق لجميع حفظ مدة احديد الجمعية على يجب

دائم1. حفظ

سنوات2. 4 لمدة حفظ

سنوات3. 10 لمدة حفظ

.قسم كل في السجلت نوع اوضح لئحة تعداد يجب

المصائب عند الالف من الملفات على ا حفاظا مساند أو ملف لكل الكارونية بنسخة الحافاظ يجب

و المساحات لاوفير كذلك و غيرها و الطوفان أو العاصير أو النيران مثل الرادة عن الخارجة

البيانات. اساعادة لسرعة

.شابهها ما أو السحابية أو الصلبة السيرفرات مثل آمن مكان في اللكارونية النسخ احفظ أن يجب

من ملف لي الموظف طلب و الوثائق مع الاعامل بإجراءات خاصة لئحة الجمعية اضع أن يجب

نظامه. و اهيئاه و الرشيف بمكان ياعلق مما ذلك غير و تعاداها و الرشيف

عدم لضمان و للوثائق الرجوع يسهل حاى منظمة بطريقة الوثائق احفظ أن الجمعية على يجب

الالف. أو السرقة أو الفقدان مظنة في الوقوع

الوثائق إتلف

واحديد بها للحافاظ المحددة المدة اناهت الاي الوثائق من الاخلص طريقة احديد الجمعية على يجب

ذلك. عن المسؤول

ويوقع بها الحافاظ مدة اناهاء بعد منها الاخلص ام الاي الوثائق افاصيل فيها مذكرة تصدار يجب

الدارة. ومجلس الانفيذي المسؤول عليها

مضرة غير و وسليمة آمنة بطريقة الوثائق من للاخلص لجنة اشكل الالف، واعاماد المراجعة بعد

الوثائق. كامل تالف اضمن و بالبيئة

نسخ عمل مع الرشيف في به الحافاظ ويام ا رسميا محضراا الالف على المشرفة اللجنة اكاب

المعنيين. للمسؤولين


	اعتماد مجلس الإدارة:
	مقدمة
	النطاق 
	إدارة الوثائق: 
	الاحتفاظ بالوثائق 
	إتلاف الوثائق

