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	1 . مقدمة 
	2 . الغرض 
	تهدف هذه السياسة إلى: 
	●​تنظيم عمليات إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق لضمان سهولة الوصول إليها وحمايتها. 
	●​ضمان الامتثال للقوانين واللوائح المحلية. 
	●​حماية الوثائق من الفقدان، التلف، أو الاستخدام غير المصرح به. 
	●​تعزيز الكفاءة الإدارية من خلال توفير نظام موحد لإدارة السجلات. 
	●​ضمان إتلاف الوثائق بطريقة آمنة وصديقة للبيئة بعد انتهاء مدة الاحتفاظ المحددة. 
	 
	 
	3 . النطاق  
	●​جميع أنواع الوثائق والسجلات، سواء كانت ورقية أو إلكترونية. 
	●​الفئات المسؤولة عن تنفيذ السياسة، بما في ذلك رؤساء الأقسام، المسؤولون التنفيذيون، وأمين مجلس الإدارة. 
	●​المناطق الجغرافية التي تعمل بها الجمعية. 
	●​الالتزام باللوائح المحلية. 
	●​إجراءات الحفظ الآمن (ورقيًا وإلكترونيًا) والإتلاف المنظم. 
	●​المراجعة الدورية للسياسة لضمان فعاليتها وتحديثها. 
	 
	5 . إدارة الوثائق:  
	●​اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. 
	●​سجل العضوية و الاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء و تاريخ انضمامه . 
	●​سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحاُ به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ و طريقة اكتسابها (بالانتخاب / التزكية) و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و السبب. 
	●​سجل اجتماعات الجمعية العمومية. 
	●​سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. 
	●​السجلات المالية والبنكية والعهد. 
	●​سجل الممتلكات والأصول.  
	●​ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.  
	●​سجل المكاتبات و الرسائل.  
	●​سجل الزيارات  
	 
	6 . الاحتفاظ بالوثائق  
	 
	7 . إتلاف الوثائق 

