
 

2من  1الصفحة   

 

 

 آلية الاحتفاظ بالوثائق والمسئول عن الاحتفاظ بها

 السجل / الوثيقة م
 احتفاظ 

 دائم

 احتفاظ

 سنوات 4

 احتفاظ

 سنوات10 

 مدة أخرى

)        ( 

مؤرشفة 

 إلكترونياً
 المسئول عن الاحتفاظ

 الإدارة التنفيذية     √ اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى 1

 الإدارة التنفيذية     √ لائحة شئون الموظفين  2

3 

موضحاً في الجمعية العمومية العضوية والاشتراكات  سجل

الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء من كل  بياناتبه 

 انضمامهوتاريخ 

 الإدارة التنفيذية     √

4 

موضحاً به تاريخ بداية  مجلس الادارة سجل العضوية في

 /بالانتخاب) اكتسابهاالعضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة 

 الانتهاء والسبببتاريخ ا فيهويبين التزكية( 

 الإدارة التنفيذية    √ 

 الإدارة التنفيذية     √ الجمعية العمومية اجتماعاتسجل  5

 أمين المجلس     √ وقرارات مجلس الإدارة اجتماعاتسجل  6

 المحاسب     √ هدالعُت المالية والبنكية وسجلاال 7

 المحاسب     √ والأصول  الممتلكات سجل 8

 المحاسب   √   والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتير 9

 سكرتير الإدارة     √ سجل المكاتبات والرسائل 10



 

2من  2الصفحة   

 

 السجل / الوثيقة م
 احتفاظ 

 دائم

 احتفاظ

 سنوات 4

 احتفاظ

 سنوات10 

 مدة أخرى

)        ( 

مؤرشفة 

 إلكترونياً
 المسئول عن الاحتفاظ

 المحاسب     √ سجل الزيارات 11

 المحاسب √    √ سجل التبرعات 12

 الإدارة التنفيذية √    √ ملفات إلكترونية  13

 العلاقات العامة √   √  خطابات المتبرعين 14

 الإدارة التنفيذية √    √ صكوك العقارات  15

 المحاسب     √ القيود اليومية ومستندات القبض والصرف 16

 الإدارة التنفيذية     √ المعتمدةالميزانيات  17

 مركز المعلومات √    √ الالكترونية  ملفات المستفيدين 18

 الإدارة التنفيذية     √ ملفات المستفيدين ورقية  19

 الإدارة التنفيذية  سنة    √ النماذج الإدارية  20

 الإدارة التنفيذية     √ وثائق الموظفين  21

 الإدارة التنفيذية  شهر    بتالرواتعاريف  22

 


