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 سٌاسة حفظ الوثائق واتلافها
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تقدم هذه السٌاسة الإرشادات التً على الجمعٌة اتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة 
 بالجمعٌة.

 

 إدارة الوثائق
 

 

 الجمعٌة الاحتفاظ بجمٌع الوثائق فً مركز إداري بمقر الجمعٌة، وتشمل الآتً:ٌجب على 

 .اللائحة الأساسٌة للجمعٌة وأي لوائح نظامٌة أخرى 

  سجل العضوٌة والاشتراكات فً الجمعٌة العمومٌة موضحاً به بٌانات كل من الأعضاء المؤسسٌن أو
 غٌرهم من الأعضاء وتارٌخ انضمامه.

 جلس الادارة موضحاً به تارٌخ بداٌة العضوٌة لكل عضو وتارٌخ وطرٌقة اكتسابها سجل العضوٌة فً م
 )بالانتخاب / التزكٌة( وٌبٌن فٌه بتارٌخ الانتهاء والسبب.

 .سجل اجتماعات الجمعٌة العمومٌة 

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 

 .السجلات المالٌة والبنكٌة والعُهد 

 .سجل الممتلكات والأصول 

 .ملفات لحفظ كافة الفواتٌر والإٌصالات 

 .سجل المكاتبات والرسائل 

 .سجل الزٌارات 

 .سجل التبرعات 

تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة. وٌجب 
 ختمها وترقٌمها قبل الحفظ وٌتولى مجلس الإدارة تحدٌد المسؤول عن ذلك.

 

 

 

 ٌجب على الجمعٌة تحدٌد مدة حفظ لجمٌع الوثائق التً لدٌها. وقد تقسمها إلى التقسٌمات التالٌة:
 حفظ دائم 

  سنوات1حفظ لمدة 

  سنوات 4حفظ لمدة 

 .ٌجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات فً كل قسم 

 من التلف عند المصائب  ٌجب الاحتفاظ بنسخة إلكترونٌة لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات
الخارجة عن الإرادة مثل النٌران أو الأعاصٌر أو الطوفان وغٌرها وكذلك لتوفٌر المساحات ولسرعة 

 استعادة البٌانات.

 .ٌجب أن تحفظ النسخ الإلكترونٌة فً مكان آمن مثل السٌرفرات الصلبة أو السحابٌة أو ما شابهها 

 اظ بالوثائقالاحتف
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 : المشفوعات

 ت التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي ملف من ٌجب أن تضع الجمعٌة لائحة خاصة بإجراءا
 الأرشٌف وإعادتها وغٌر ذلك مما ٌتعلق بمكان الأرشٌف وتهٌئته ونظامه.

  ٌجب على الجمعٌة أن تحفظ الوثائق بطرٌقة منظمة حتى ٌسهل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع
 فً مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

 
 

 

 

 الإدارة انًختصت عُىاٌ انسجم / انىثيقت يذة انحفظ

 انلائحت الأساسيت نهجًعيت حفظ دائى

 

 

 الإدارة انتُفيذيت

 

 

 
 حفظ دائى

 سجم اجتًاعاث انجًعيت انعًىييت سُىاث 10

 سجم اجتًاعاث وقزاراث يجهس الإدارة سُىاث 10

وانتشغيهيتانخطت الاستزاتيجيت  سُىاث 10  

 خطاباث انذعى انًاني سُىاث 4

 انتعاييى الإداريت سُىاث 4

 سجم انعضىيت والاشتزاكاث في انجًعيت انعًىييت سُىاث 10

 انعلاقاث انعايت والإعلاو

 سجم انعضىيت في يجهس الإدارة سُىاث 4

 انبحث الاجتًاعي سجلاث انًستفيذيٍ سُىاث 10

والأصىلسجم انًًتهكاث  حفظ دائى  

 الإدارة انًانيت

 سجم انتبزعاث سُىاث 10

 تقاريز انًحاسب انقاَىَي انسُىيت سُىاث10

 سجم انًخاطباث وانزسائم انًانيت سُىاث 6

 انسجلاث انًانيت وانبُكيت وانعهذ سُىاث 5

 يهف حفظ انفىاتيز والإيصالاث سُىاث 5

 

 

 الرسمية للجمعية نموذج الاحتفاظ بالوثائق
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 : المشفوعات

 إتلاف الوثائق
 

 
 

  طرٌقة التخلص من الوثائق التً انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحدٌد ٌجب على الجمعٌة تحدٌد
 المسؤول عن ذلك.

  ٌجب إصدار مذكرة فٌها تفاصٌل الوثائق التً تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها وٌوقع علٌها
 الأمٌن العام ومجلس الإدارة.

  من الوثائق بطرٌقة آمنة وسلٌمة وغٌر مضرة بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص
 بالبٌئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق.

  تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسمٌا وٌتم الاحتفاظ به فً الأرشٌف مع عمل نسخ
 للمسؤولٌن المعنٌٌن.

 نموذج محضر إتلاف وثائق رسمية للجمعية
 

 

تى وقىف نجُت إتلاف انىثائق انزسًيت انتانيت   و02       /        /      وتاريخ:………… إَه في يىو 

  أسًاؤهى

1. ............................................ 
0. ............................................ 
3. ............................................ 

 لإتلاف يا يتضًُه انجذول انتاني:

 

 

 

 

 

 

 

 

 اتلاف الوثائق ل مسؤو

 الاسم :.............................................................

 التوقٌع :...........................................................

 الادارةاعتماد مجلس 

تم اعتماد سياسة حفظ الوثائق واتلافها بجمعية الدعوة والإرشاد توعية الجاليات بالعرضية الجنوبية بجلسته المنعقدة في تاريخ 

 هـ 61/6/6441

 مدة الحفظ تارٌخها عنوان الوثٌقة م
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