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بجمعية رؤوم لرعاية الأيتام-سياسة حوكمة الجمعيات الأهلية 

مقدمة

ثـائق هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتـلاف الو
.الخاصة بالجمعية

النطاق

يســتهدف هــذا الــدليل جميــع مــن يعمــل لصــالح الجمعيــة وبــالأخص رؤســاء أقســام أو إدارات 
تطبيـق الجمعية والمسؤول� التنفيـذين وأمـ� مجلـس الإدارة حيـث تقـع علـيهم مسـؤولية

.ومتابعة ما يرد في هذه السياسة

:السجلات ومدة الحفظ : اولاً

)رؤوم(مدة حفظ السجلات في الجمعية الخ�ية لرعاية الأيتام في محافظة رفحاء 

ملاحظاتمدة الحفظاسم السجلم

ائح اللائحة الأساسية للجمعية وأي لو1
حفظ دائمنظامية أخري

سجل العضوية والاشتراكات في 2
سنوات10الجمعية العمومية

سنوات4سجل العضوية في مجلس الادارة3

سنوات10سجل اجت�عات الجمعية العمومية4

سنوات10سجل اجت�عات وقرارات مجلس الادارة5

سنوات10السجلات المالية والبنكية والعهد6

حفظ دائمسجل الممتلكات والأصول7

سنوات4سجل المكاتبات والرسائل8

حفظ دائمسجل الزيارات9

سنوات10سجل التبرعات10

سنوات4الاتملفات لحفظ كافة الفوات� والايص11
فقة باستثناء الفوات� المر
يحتمع الض�ن يحتفظ بها 

نهاية الض�ن
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إدارة الوثائق

:الآتييجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى•

عضـاء سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العموميـة موضـحاً بـه بيانـات كـل مـن الأ•

المؤسس� أو غ�هم من الأعضاء وتاريخ انض�مه

خ ســجل العضــوية في مجلــس الإدارة موضــحاً بــه تــاريخ بدايــة العضــوية لكــل عضــو وتــاري•

ويب� فيه بتاريخ الانتهاء والسبب) التزكية/ بالانتخاب (وطريقة اكتسابها 

سجل التبرعات* سجل اجت�عات الجمعية العمومية                •

سجل الزيارات*  سجل اجت�عات وقرارات مجلس الإدارة           •

سجل المكاتبات والرسائل* السجلات المالية والبنكية والعُهد                  •

ملفات لحفظ كافة الفوات� والإيصالات*سجل الممتلكات والأصول                       •

تكــون هــذه الســجلات متوافقــة قــدر الإمكــان مــع أي �ــاذج تصــدرها وزارة المــوارد البشرــية 

ديــد ويجــب ختمهــا وترقيمهــا قبــل الحفــظ ويتــولى مجلــس الإدارة تح. والتنميــة الاجت�عيــة 

.المسؤول عن ذلك
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