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تلاحتفاظ بالوثائق و ال س ياس ية    فها إ 

 في جمعية س نا للتطوير وإلتنمية في محافظة إلمذنب 
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 تعريفات عامة 

إلمبينة  إلمعاني  إلس ياسة  هذه  ضمن  وإلمس تخدمة  إلتالية  للتعبيرإت  يقتض   يكون  لم  ما  بجانبها 

 إلس ياق خلاف ذلك

 للتطوير وإلتنميةإلنسائية جمعية س نا     إلجمعية  •

 إلجمعية إلعمومية إلمشرفة على أأعمال إلجمعية   إلجمعية إلعمومية   •

دإرة إلجمعية    مجلس إل دإرة  •  مجلس إ 

 إلمدير إلتنفيذي للجمعية           إلمدير إلتنفيذي  •

 إلمركز إلوطني لتنمية إلقطاع إلغير ربحي    إلمركز  •

 دليل إلحوكمة إلخاص بالجمعية     إلدليل  •

 

 هدف إلدليل 

إلجمعيات   نظام  في  ورد  ما  ضوء  على  إلجمعية  في  إلحوكمة  مجالت  توضيح  لى  إ  إلدليل  يهدف 

أأعضاء  سيساعد  إلدليل  هذإ  بالحوكمة.  إلمتعلقة  إلأهلية  وإلمؤسسات  للجمعيات  إلتنفيذية  وإللائحة 

إلمساءلة إلجمعية إلعمومية ومجلس إل دإرة وإل دإرة إلتنفيذية أأدإء مهامهم ووإجباتهم على أأسس ومبادئ  

لى ذلك. كما س يكون هذإ إلدليل حافزإ للجهات إلمانحة وإلمتبرعين   وإلشفافية وإلمشاركة وإلعدإلة وما إ 

ويضع على عاتق مجلس إل دإرة وإل دإرة إلتنفيذية   .وعموم إلشركاء لتقوية علاقتهم وشرأكاتهم مع إلجمعية

جرإءإتها إلمختلفة لتحقيق أأكبر قدر  إلمسؤولية لتطبيق هذإ إلدليل وإلتأأكد من سلامة أأعمال إلجم  عية وإ 

 .ممكن من إلشفافية وإلكفاءة وإلفعالية
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 إلثاني إلفصل  

 إلشفافية 
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لى أأن إلجمعية تعمل بدعم مالي من إلمتبرعين ودعم لوجس تي من إلمتطوعين، فيجب أأن    نظرإ إ 

تكون شفافة في عملياتها ومعاملاتها بما يضمن ثقة إلجمهور وإلمجتمع. ولهذإ يجب على إلجمعية أأن تحتفظ 

مكانية مشاركتها بوضوح وشفافية للجمهور من خلال تقديم إلمعلوما ت إلخاصة بكل إلمستندإت مع إ 

 :بمشاريعها وهيكلها إل دإري وتقارير إلبرإمج وإلأدإء إلدورية وإلتقارير إلمالية. على إلجمعية ما يلي

 

أأن تحتفظ في مقرها بالوثائق وإلمكاتبات وإلسجلات إلخاصة بها وفق ما تتضمنه إللائحة من  •

 .أأحكام

أأن تقيد في سجل خاص إسم كل عضو من أأعضاء إلجمعية، وبياناته، وعنوإنه وتاريخ إنضمامه   •

ن وجدت(، وكل تغيير يطرأأ على هذه إلبيانات لى إلجمعية، وما يسدده من رسوم إلعضوية )إ   .إ 

إل دإرة   • ومجلس  إلعمومية  إلجمعية  جلسات  وقائع  إلغرض  لهذإ  معدة  سجلات  في  تدون  أأن 

وقرإرإتهم، وكذلك إلقرإرإت إلتي يصدرها إلمدير إلتنفيذي للجمعية بتفويض من مجلس إل دإرة.  

 .ولكل عضو حق الطلاع على هذه إلسجلات

 .أأن تدون حساباتها في سجلات تبين على وجه إلتفصيل إل يرإدإت وإلمصروفات  •

للس نة   • إلمالية  إلقوإئم  عن  إلعمومية  إلجمعية  من  معتمدإً  مفصلا  س نويًا  تقريرإً  للمركز  يقدم  أأن 

 .إلمالية إلمنتهية خلال أأربعة أأشهر من نهاية إلس نة

أأن تعرض إلجمعية في مقرها أأو على موقعها إل لكتروني إلقوإئم إلمالية إلمدققة قبل أأس بوع على   •

 .إلأقل من موعد إنعقاد إلجمعية إلعمومية
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 إلمقدمة 

دإرة  بخصوص إتباعها إلجمعية على إلتي  إل رشادإت يقدم إلدليل هذإ تلاف إ   .بالجمعية إلخاصة إلوثائق وحفظ وإ 

 

   إلنطاق 

دإرإت  أأقسام رؤساء وبالأخص إلجمعية لصال  يعمل من جميع   إلدليل هذإ يس تهدف   وإلمسؤولين إلجمعية أأو إ 

 . إلس ياسة هذه  في يرد  ما ومتابعة تطبيق  عليهم مسؤولية تقع حيث  إل دإرة مجلس وأأمين إلتنفيذين

 

دإرة إلوثائق   إ 

دإري  مركز في إلوثائق بجميع  الحتفاظ  إلجمعية على  يجب  :إلآت  إلجمعية، وتشمل  بمقر إ 

 .أأخرى نظامية لوإئح وأأي للجمعية إلأساس ية إللائحة •

كل   به  موضحاً   إلعمومية  إلجمعية  في   والشترأكات  إلعضوية  سجل  •   أأو   إلمؤسسين  إلأعضاء  من  بيانات 

 .إنضمامه وتاريخ إلأعضاء من غيرهم

  إكتسابها   وطريقة  عضو وتاريخ  لكل  إلعضوية  بدإية  تاريخ   به  موضحاً   إل دإرة  مجلس  في  إلعضوية  سجل  •

 .وإلسبب النتهاء  بتاريخ فيه  ويبين( إلتزكية/  بالنتخاب)

o إلعمومية إلجمعية إجتماعات سجل. 

o إل دإرة مجلس وقرإرإت  إجتماعات سجل. 

o وإلعهد وإلبنكية  إلمالية إلسجلات. 

o وإلأصول إلممتلكات سجل. 

o وإل يصالت إلفوإتير كافة لحفظ ملفات. 

o وإلرسائل إلمكاتبات سجل. 

o إلزيارإت سجل. 

o إلتبرعات  سجل. 
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  .الجتماعية   إلبشرية وإلتنمية  إلموإرد  وزإرة  تصدرها  نماذج   أأي  مع  إل مكان  قدر  متوإفقة  إلسجلات  هذه  تكون

 . ذلك عن إلمسؤول تحديد إل دإرة مجلس ويتولى إلحفظ قبل  وترقيمها ختمها ويجب

 

 الحتفاظ بالوثائق   

 :إلتالية إلى إلتقس يمات  تقسمها  وقد. لديها  إلتي إلوثائق لجميع  حفظ  مدة تحديد  إلجمعية على  يجب •

o دإئم  حفظ. 

o س نوإت 4 لمدة   حفظ 

o س نوإت 10 لمدة   حفظ 

 

عدإد  يجب •  .قسم  كل في  إلسجلات نوع  توضح لئحة إ 

إلمصائب    عند  إلتلف  من  إلملفات  على  حفاظاً   مستند  أأو  ملف  لكل  إلكترونية  بنسخة  الحتفاظ  يجب •

  إلمساحات وإلسرعة   لتوفير  وكذلك  وغيرها  إلطوفان  أأو  العاصير  أأو  إلنيرإن  مثل  إل رإدة  عن  إلخارجة

آمن  مكان   في  اللكترونية   إلنسخ   تحفظ  أأن   يجب.  إلبيانات  إس تعادة إلصلبة  مثل  أ   أأو   إلسيرفرإت 

 .شابهها ما  أأو إلسحابية

جرإءإت  خاصة  لئحة  إلجمعية   تضع  أأن  يجب • من   ملف  لأي  إلموظف  وطلب   إلوثائق  مع   إلتعامل  با 

عادتها  إلأرش يف   تحفظ   أأن  إلجمعية  على  ونظامه يجب  وتهيئته  إلأرش يف  بمكان  يتعلق  مما  ذلك  وغير  وإ 

  إلسرقة   أأو  إلفقدإن  مظنة  في  عدم إلوقوع   ولضمان  للوثائق  إلرجوع   يسهل  حتى  منظمة  بطريقة  إلوثائق

 .إلتلف أأو
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تلاف إلوثائق     إ 

  بها وتحديد  للاحتفاظ  إلمحددة  إلمدة  إنتهت  إلتي   إلوثائق  من  إلتخلص  طريقة  تحديد  إلجمعية  على  يجب •

 .ذلك عن إلمسؤول

صدإر  يجب •   عليها   ويوقع  الحتفاظ بها  مدة   إنتهاء  بعد  منها  إلتخلص   تم  إلتي   إلوثائق  تفاصيل  فيها  مذكرة  إ 

 .إل دإرة ومجلس  إلتنفيذي إلمسؤول

آمنة  بطريقة  إلوثائق  من  للتخلص  لجنة  تشكل  إل تلاف،   وإعتماد  إلمرإجعة  بعد •   بالبيئة   وغير مضرة  وسليمة  أ

تلاف وتضمن  .إلوثائق كامل إ 

نسخ   مع  الرش يف  في  به  الحتفاظ   ويتم  رسمياً   محضرإً   إل تلاف  على   إلمشرفة   إللجنة   تكتب •   عمل 

 .إلمعنيين للمسؤولين

 

 

 

 

 إعتماد مجلس إل دإرة 

تلافها  بالوثائق الحتفاظ س ياسة إعتماد تم  بجلس ته   إل دإرة مجلس إجتماع في بالجمعية وإ 

(3) 
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