
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دلــيـــــل إدارة الوثــــائـــق 

 

 أمن وأمان ... حضارة وانسان 

 



 (1المادة )

وحفظ   إدارة  بخصوص  اتباعها  الجمعية  على  التي  الإرشادات  يقدم  الدليل  الوثائق    وإتلافهذا 
 .الخاصة بالجمعية

 (۲) ةالماد

الجمعية   يعمل لصالح الجمعية، وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات يستهدف هذا الدليل جميع من 
تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ماذ التنفي  والمسئولين يرد في    ين وأمين مجلس الإدارة حيث 

 . السياسةهذه 
 (3المادة )

 إدارة الوثائق 
 الأتي:  مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل فيبجميع الوثائق  ظ على الجمعية الاحتفايجب 

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى  •
الأعضاء   من  كل  بيانات  بـه  موضحا  العمومية  الجمعية  في  والاشتراكات  العضوية  سجل   •

 المؤسسين أو غيرهـم مـن الأعضاء وتاريخ انضمامه 
  بداية العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة مجلس الادارة موضحا به تاريخ    في• سجل العضوية  

 اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب. 
 • سجل اجتماعات الجمعية العمومية

 • سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 
 نكية والعهدب• السجلات المالية وال

 • سجل الممتلكات والأصول 
 الفواتير والإيصالات • ملمات لحفظ كافة 

 محل المكاتبات والرسائل •
 ل الزيارات ج• س

 • سجل التبرعات 
 

 
 



 (٤المادة )
 الاحتفاظ بالوثائق 

 يجـــب علـــى الجمعيـــة تحديـــد مـــدة حفـــظ لجميـــع الوثـــائق التـــي لـــديها، وقـــد تقســـمها إلـــى التقســـيمات 
 :التالية

 حفظ دائم 
 سنوات  4حفظ لمدة 
 سنوات   ١٠حفظ لمدة 
 أعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قاسم • يجب 

• يجـــب الاحتفـــاظ بنســـخة الكترونيـــة لكـــل ملـــل أو مســـتند حفالـــا علـــى الملفـــات مـــن التلـــل عنـــد 
الخارجــــة عــــن الإرادة ماــــل الايــــراا أو الأعاصــــير أو الطوفــــاا وغيرهــــا وكــــذل  لتــــوفير  المصــــائب 
 ولسرعة استعادة البيانات  المساحات 

 مكــاا أمــن ماــل الســيرفرات الصــلبة أو الســحابية أو مــا فــيلكترونيــة • يجــب أا تحفــظ النســخ الإ
 شابهها

ع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب المولـل لأي ملـل ض. يحب أا ت
 الأرشيف وإعادتها وغير ذل  مما يتعلق بمكاا الأرشيف وتهيئته ونظامه من

 بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق والضماا• يجب على الجمعية أا تحفظ الوثائق 
 الفقداا أو السرقة أو التلل. في مظنةعدم الوقوع 

 

 (5المادة )
 تلاف الوثائق: ا

 يجب على الجمعية تحديد طريقـة الـتخلص مـن الوثـائق التـي انتهـة المـدة المحـددة للاحتفـاظ بهـا 
 وتحديد المسؤول عن ذل .

 • يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها
 ي ومجلس الإدارة.ذ يفويوقع عليها المسؤول التن

 تماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة وغير* بعد المراجعة واع
 مضرة بالبيئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.



• تكتــب اللجنــة المشــرفة علــى الإتــلاف محضــرا رســميا ويــتم الاحتفــاظ بــه فــي الأرشــيف مــع عمــل 
 ن للمسؤولين المعنيي نسخ
 

 6مادة 
 خصوصية البيانات 

مجلـس  عضـاءأ يشـمل  خصوصية البيانـات علـى كـل مـن يعمـل لصـالح الجمعيـة أوتوجب سياسة  
 بــاين والمــولفين والمستشــارين والمتطــوعين المحافظــة علــى خصوصــية. ذ الإدارة والمسـؤولين التنفيــ

ــد  ــتفيدين وعـــدم مشـــاركتها لأي أحـ نطـــا   إلا فـــيبيانـــات المـــانحين والمتبـــرعين والمتطـــوعين والمسـ
اسـتخدام البيانـات الخاصـة  السياسـةالفقـرات التاليـة كمـا توجـب  يفـجـدا حسـب مـا سيوضـح   ضيق

 الجمعية فقط بما تقتضيه المصلحة الأغراض 
 

 (٧المادة )
 خصوصية البيانات  اسةيس  قیتطب

 

أو  إدارة هــذه السياســة علــى جميــع مــن يعمــل لصــالح الجمعيــة ســواء كــانوا أعضــاء مجلــس تطبــق
فـــي أو مـــولفين أو متطـــوعين أو مستشـــارين بصـــرف النظـــر عـــن مناصـــبهم  تنفيـــذيينمســـؤولين 
 الجمعية.

 (8) المادة
 البيانات

أو  الإلكترونـي هنا، تشمل أي بيانات عامة أو خاصة مال البيانات الشخصـية أو البريـد   البيانات،
 أو المراســــلات أو أي بيانــــات أخــــرى تقــــدم للجمعيــــة ســــواء مــــن المتطــــوعين المــــانحين المتبــــرعين

 المستفيدين من خدمات الجمعية
 (۹) مادة

 ماناتضال
 هذه السياسة إلى توضيح إجراءات التعامل مع البيانات والمحافظة على خصوصيتها دفته

 .الجمعية أو من خلال موقع الجمعية الإلكتروني داخل
 :الجمعية ما يلي تضمن



 أا تتعامل الجمعية مع جميع بيانات المتعاملين معها بسرية تامة ما لم يوافقوا على النشر •
أخرى دوا  جهة لن تقوم ببيع أو مشاركة بيانات المتعاملين معها مع أي جهة أخرى دوا إذنهم •

 إذنهم.
ا أا تنشــر الجمعيـــة سياســـة خصوصـــية البيانـــات علــى موقعهـــا الإلكترونـــي، إا وجـــد، وأا تكـــو  •

 متوفرة
 ومعها سواء بواسطتها أو بواسطة، ألن ترسل الجمعية أي إيميلات أو رسائل نصية للمتعاملين    •

 .الطلب مطبوعة أو الكترونية عند 
 .أا يكوا للجمعية سياسة خاصة بخصوصية البيانات للمواقع الإلكترونية •

 
 (10المادة )

 الإلكترونية نموذج لسياسة خصوصية البيانات للمواقع 
أيها الانترنة    نشكرك  على  لموقعنا  زيارت   على  الكريم  على   ونتعهد الزائر  بالمحافظة    ل  
سياس  تزودناالتي    بيانات   ة يخصوص بتوضيح  ل   نلتزم  كما  الموقع  خلال  من  المتعلقة تبها    نا 

 :بيانات  وفي كما يلي بخصوصية

 من حق  معرفة كيفية استخدام البيانات التي تشاركها مع موقعنا الالكتروني  •
 وقد   بحماية حقو  جميع زوار ومستخدمي هذا الموقع وتلتزم بالحفاظ على سرية البيانات   لتزمن  •

  جمع البيانات ونشرها على   نتبعه فيفصاح عن النهج الذي  اعددنا سياسة الخصوصية هذه للإ
 . رونيالموقع الإلكت هذا
  بالطريقة   ؤكد ل  أا خصوصيت  تشكل لما أولوية كبرى وسوف لن نستخدم تل  البيانات إلان  •

 الملائمة للحفاظ على خصوصيت  بشكل أمن 
  ؤكد ل  أيضا أا الموقع لا يمارس أي أنشطة تجارية لا نقوم نهائيا بتبادل البيانات الشخصية ن  •
 أي جهة تجارية باستاناء ما يتم الإعلاا عنه للمستخدم الكريم وبعد موافقته على ذل   مع
الكرام    نقوم لا    • المستخدمين  بيانات  باستخدام  او   بإرسالنهائيا  تجـاري  محتـوى  ذات    رسائل 

 ترويجي 
الموقع  • تطوير  بهدف  الآراء  وأخذ  الاستبانات  لعمل  الموقع  في  المسجلة  البيانات  نستخدم   قد 

 استخدام أكار سهولة وفعالية للزوار والمستخدمين الكرام، كما يمكننا من التواصل   تجربة  وتقديم 



الحاجة    معكم أو رغبتكم    فيعند  الخيرية  للمشاريع والأعمال  بالتبرع    الاطلاع   فيحالة رغبتكم 
 البيانات ما يستجد من المشاريع والأعمال الخيرية التي تقوم بها الجمعية حيث تساعدنا هذه  على
 التواصل مع ، والإجابة عن استفسارات ، وتنفيذ طلبات  قدر الإمكاا  يف
 لا نقـوم بمشاركة هذه البيانات مع أطراف خارجية إلا إذا كانة هذه الجهات لازمة في عملية   •

ذل     استكمال يكن  لم  ما  جماعي  فيطلب ،  بيانات  للأغرا ةإطار  تستخدم  حصائية،  الإ  ض ، 
 للتعريف ب   استخدامهامن الممكن   بيانات ا على أية اشتماله  دوا  والأبحاث 

 الطبيعية يتم التعامل مع البيانات والبيانات بصورة ألية )الكترونية من خلال تل  الحالات في  •
 كالتحقيقات والقضايا( قد يطلع عليها مولفو الجهات الرقابية أومن  ) حالات استانائيةوفي  •

 .لجهات القضائيةلأوامر  لأحكام القانوا و ا  صاطلاعه على ذل ، خصو  يلزم


