


مقدمة
وإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعھاببریدةالحیوانیةللثروةالتعاونیةالجمعیةعلىالتيالإرشاداتیقدمالدلیلھذا

الوثائق الخاصة بالجمعیة.

النطاق
وأمینالتنفیذیینوالمسؤولینالجمعیةإداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعیةلصالحیعملمنجمیعالدلیلھذایستھدف

تطبیق ومتابعة ما یرد في ھذه السیاسة.مجلس الإدارة وكافة الموظفین حیث تقع علیھم مسؤولیة

إدارة الوثائق
وتشمل الآتي:الاحتفاظ بجمیع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعیة،

اللائحة الأساسیة للجمعیة وأي لوائح نظامیة أخرى●

منغیرھمأوالمؤسسینالأعضاءمنكلبیاناتبھموضحاًالعمومیةالجمعیةفيوالاشتراكاتالعضویةسجل●

الأعضاء وتاریخ انضمامھ

(بالانتخاباكتسابھاوطریقةوتاریخعضولكلالعضویةبدایةتاریخبھالإدارة موضحاًمجلسفيالعضویةسجل●

/ التزكیة) ویبین فیھ بتاریخ الانتھاء والسبب

سجل اجتماعات الجمعیة العمومیة●

سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة●

السجلات المالیة والبنكیة والعُھد●

سجل الممتلكات والأصول●

ملفات لحفظ كافة الفواتیر والإیصالات●

سجل المكاتبات والرسائل●

سجل الزیارات●

ختمھاویجبالاجتماعیة.والتنمیةالبشریةالمواردوزارةتصدرھانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتھذهتكون
عن ذلك.وترقیمھا قبل الحفظ ویتولى مجلس الإدارة تحدید المسؤول



الاحتفاظ بالوثائق:
یتم حفظ الوثائق والمستندات حسب  التقسیمات التالیة:●

الادارةمجلسوسجلاتللجمعیةالاساسیةوالوثائقاللوائحسجلاتوتشملوالرسمیةالرئیسیةالوثائق.1

السجلات بشكل دائم.،الجمعیة العمومیة،واللجان،الصادر ،الوارد تحفظ ھذه

السجلاتھذهوتحفظ-الایصالات-الفواتیر-التبرعات)وتشمل(المعاملاتالحسابیةوالسجلاتالمالیةالوثائق.2

سنوات.10لمدة

سنوات.4لمدةوتحفظالإجراءاتسجلات.3

مثلالإرادةعنالخارجةالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظامستندأوملفلكلإلكترونیةبنسخةالاحتفاظ●

البیاناتالنیران وغیرھا وكذلك لتوفیر المساحات ولسرعة استعادة

الصلبة أو السحابیة أو ما شابھھاتحفظ النسخ الإلكترونیة في مكان آمن مثل السیرفرات●

إتلاف الوثائق:
وأحد مساعدي المدیر العام ومدیر الإدارة المعنیة.یتم تكوین لجنة إتلاف الوثائق مشكلة من المدیر العام.1

علیھامنھا بعد التأكد من انتھاء مدة الاحتفاظ بھا ویوقعیتم إصدار مذكرة فیھا تفاصیل الوثائق التي سیتم التخلص.2

مدیر عام الجمعیة.

للوثائق المراد إتلافھا یتم التخلص من الوثائق بطریقةبعد المراجعة واعتماد التالف والتأكد من الأرشفة الإلكترونیة.3

رسمیا ویتم الاحتفاظ بھ في الأرشیفآمنة وسلیمة وغیر مضرة بالبیئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.

المعنیین )أعضاء لجنة إتلاف الوثائق، إضافة لمدیرتكتب اللجنة المشرفة على التآلف محضرا نسخ منھ للمسؤولین.4

الإدارة  المعني والمساعد المعني


