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	ﺟﻤﻌﻴﺔ ذو اﻟﻨﻮن
	ﻟﻠﺮﻋﺎﻳﺔ اﻟﺼﺤﻴﺔ اﻟﻤﻨﺰﻟﻴﺔ
	ﻣﻘﺪﻣﺔ  ﻫﺬا اﻟﺪﻟﻴﻞ ﻳﻘﺪم اﻻرﺷﺎدات اﻟﺘﻲ ﻋﻠﻰ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ اﺗﺒﺎﻋﻬﺎ ﺑﺨﺼﻮص إدارة وﺣﻔﻆ وإﺗﻼف اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ اﻟﺨﺎﺻﺔ ﺑﺎﻟﺠﻤﻌﻴﺔ.
	اﻟﻨﻄﺎق  ﻳﺴﺘﻬﺪف ﻫﺬا اﻟﺪﻟﻴﻞ ﺟﻤﻴﻊ ﻣﻦ ﻳﻌﻤﻞ ﻟﺼﺎﻟﺢ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ ﺑﺎﻷﺧﺺ رؤﺳﺎء أﻗﺴﺎم أو إدارات اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ واﻟﻤﺴﺆوﻟﻴﻦ اﻟﺘﻨﻔﻴﺬﻳﻦ وأﻣﻴﻦ ﻣﺠﻠﺲ اﻻدارة ﺣﻴﺚ ﺗﻘﻊ ﻋﻠﻴﻬﻢ ﻣﺴﺆوﻟﻴﺔ ﺗﻄﺒﻴﻖ وﻣﺘﺎﺑﻌﺔ ﻣﺎ ﻳﺮد ﻓﻲ ﻫﺬه اﻟﺴﻴﺎﺳﺔ.
	إدارة اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ ﻳﺠﺐ ﻋﻠﻰ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ اﻻﺣﺘﻔﺎظ ﺑﺠﻤﻴﻊ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ ﻓﻲ ﻣﺮﻛﺰ إداري ﺑﻤﻘﺮ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ، وﺗﺸﻤﻞ اﻟﺘﻲ:  • اﻟﻼﺋﺤﺔ اﻻﺳﺎﺳﻴﺔ ﻟﻠﺠﻤﻌﻴﺔ وأي ﻟﻮاﺋﺢ ﻧﻈﺎﻣﻴﺔ أﺧﺮى. • ﺳﺠﻞ اﻟﻌﻀﻮﻳﺔ واﻻﺷﺘﺮاﻛﺎت ﻓﻲ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ اﻟﻌﻤﻮﻣﻴﺔ ﻣﻮﺿﺤﺎ ﺑﻪ ﺑﻴﺎﻧﺎت ﻛﻞ ﻣﻦ اﻻﻋﻀﺎء اﻟﻤﺆﺳﺴﻴﻦ أو ﻏﻴﺮﻫﻢ ﻣﻦ اﻻﻋﻀﺎء وﺗﺎرﻳﺦ اﻧﻀﻤﺎﻣﻪ. • ﺳﺠﻞ اﻟﻌﻀﻮﻳﺔ ﻓﻲ ﻣﺠﻠﺲ اﻻدارة ﻣﻮﺿﺤﺎ ﺑﻪ ﺗﺎرﻳﺦ ﺑﺪاﻳﺔ اﻟﻌﻀﻮﻳﺔ ﻟﻜﻞ ﻋﻀﻮ وﺗﺎرﻳﺦ وﻃﺮﻳﻘﺔ اﻛﺘﺴﺎﺑﻬﺎ (ﺑﺎﻻﻧﺘﺨﺎب / اﻟﺘﺰﻛﻴﺔ) وﻳﺒﻴﻦ ﻓﻴﻪ ﺑﺘﺎرﻳﺦ اﻻﻧﺘﻬﺎء واﻟﺴﺒﺐ.  • ﺳﺠﻞ اﺟﺘﻤﺎﻋﺎت اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ اﻟﻌﻤﻮﻣﻴﺔ.  • ﺳﺠﻞ اﺟﺘﻤﺎﻋﺎت وﻗﺮارات ﻣﺠﻠﺲ اﻹدارة • اﻟﺴﺠﻼت اﻟﻤﺎﻟﻴﺔ واﻟﺒﻨﻜﻴﺔ واﻟﻌﻬﺪ.  • ﺳﺠﻞ اﻟﻤﻤﺘﻠﻜﺎت واﻻﺻﻮل.  • ﻣﻠﻔﺎت ﻟﺤﻔﻆ ﻛﺎﻓﺔ اﻟﻔﻮاﺗﻴﺮ واﻻﻳﺼﺎﻻت.  • ﺳﺠﻞ اﻟﻤﻜﺎﺗﺒﺎت واﻟﺮﺳﺎﺋﻞ.  • ﺳﺠﻞ اﻟﺰﻳﺎرات  • ﺳﺠﻞ اﻟﺘﺒﺮﻋﺎت ﺗﻜﻮن ﻫﺬه اﻟﺴﺠﻼت ﻣﺘﻮاﻓﻘﺔ ﻗﺪر اﻹﻣﻜﺎن ﻣﻊ أي ﻧﻤﺎذج ﺗﺼﺪرﻫﺎ وزارة اﻟﻤﻮارد اﻟﺒﺸﺮﻳﺔ واﻟﺘﻨﻤﻴﺔ اﻻﺟﺘﻤﺎﻋﻴﺔ. وﻳﺠﺐ ﺧﺘﻤﻬﺎ وﺗﺮﻗﻴﻤﻬﺎ ﻗﺒﻞ اﻟﺤﻔﻆ وﻳﺘﻮﻟﻰ ﻣﺠﻠﺲ اﻻدارة ﺗﺤﺪﻳﺪ اﻟﻤﺴﺆول ﻋﻦ ذﻟﻚ.
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	إﺗﻼف اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ  • ﻳﺠﺐ ﻋﻠﻰ اﻟﺠﻤﻌﻴﺔ ﺗﺤﺪﻳﺪ ﻃﺮﻳﻘﺔ اﻟﺘﺨﻠﺺ ﻣﻦ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ اﻟﺘﻲ اﻧﺘﻬﺖ اﻟﻤﺪة اﻟﻤﺤﺪدة ﻟﻼﺣﺘﻔﺎظ ﺑﻬﺎ وﺗﺤﺪﻳﺪ اﻟﻤﺴﺆول ﻋﻦ ذﻟﻚ. • ﻳﺠﺐ إﺻﺪار ﻣﺬﻛﺮة ﻓﻴﻬﺎ ﺗﻔﺎﺻﻴﻞ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ اﻟﺘﻲ ﺗﻢ اﻟﺘﺨﻠﺺ ﻣﻨﻬﺎ ﺑﻌﺪ اﻧﺘﻬﺎء ﻣﺪة اﻻﺣﺘﻔﺎظ ﺑﻬﺎ وﻳﻮﻗﻊ ﻋﻠﻴﻬﺎ اﻟﻤﺴﺆول اﻟﺘﻨﻔﻴﺬي وﻣﺠﻠﺲ اﻻدارة.  • ﺑﻌﺪ اﻟﻤﺮاﺟﻌﺔ واﻋﺘﻤﺎد اﻟﺘﻠﻒ، ﺗﺸﻜﻞ ﻟﺠﻨﺔ ﻟﻠﺘﺨﻠﺺ ﻣﻦ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ ﺑﻄﺮﻳﻘﺔ آﻣﻨﺔ وﺳﻠﻴﻤﺔ وﻏﻴﺮ ﻣﻀﺮة ﺑﺎﻟﺒﻴﺌﺔ وﺗﻀﻤﻦ إﺗﻼف ﻛﺎﻣﻞ اﻟﻮﺛﺎﺋﻖ.  • ﺗﻜﺘﺐ اﻟﻠﺠﻨﺔ اﻟﻤﺸﺮﻓﺔ ﻋﻠﻰ اﻟﺘﻠﻒ ﻣﺤﻀﺮا رﺳﻤﻴﺎ وﻳﺘﻢ اﻻﺣﺘﻔﺎظ ﺑﻪ ﻓﻲ اﻟﺮﺷﻴﻒ ﻣﻊ ﻋﻤﻞ ﻧﺴﺦ ﻟﻠﻤﺴﺆوﻟﻴﻦ اﻟﻤﻌﻨﻴﻴﻦ.
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