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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها  

 الحمد لله وحده والصلاة والسلام على من لا نبي بعده .... وبعد:

  جمعيةسياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها في   والنجوعالدعوة والإرشاد بقرى الحسيني  لجمعيةفقد أقرّ مجلس الإدارة 
 .  م3/2020/ 14ه الموافق 19/7/1441تاريخ ب المنعقدة( 10) الدعوة في جلسته رقم

 

  : مقدمة

 تباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.إهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية 

 

 : النطاق

صتتتاي الجمعية وباس   ر  تتت ستتتفهدف هذا الدليل  ين مع يعمل ل ستتتام أو إدارات الجمعية وامي ين يولين الفنفيذستتت اء أق

 تطبيق ومفابعة ما يرد في هذه السيا ة.وأمين مجلس الإدارة حيث تقن عليهم مسؤولية 

 

 : إدارة الوثائق

 : ، وتشمل الآتي يجب على الجمعية الاحففاظ بجمين الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية

 . اللائحة اس ا ية للجمعية وأي لوائح نظامية أ رى-

اسعضاء امؤ سين أو غيرهم مع اسعضاء  جل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل مع -

 . وتاريخ انضمامه

ضتتتوية في مجلس الإ- ستتتابها  بالانف ا     دارة تتتجل الع ضتتتو وتاريخ وسريقة اكف ضتتتوية ل ل ع ضتتتحاً به تاريخ بداية الع مو

 . بفاريخ الانفهاء والسبب الفزكية( ويبين فيه

 .  جل اجفماعات الجمعية العمومية-

 . مجلس الإدارة جل اجفماعات وقرارات -

 . السجلات امالية والبن ية والعُهد-

 . واسصول  جل اممفل ات-

 . والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتير-

 .  جل ام اتبات والر ائل-

 .  جل الزيارات-

 .  جل الفبرعات-

صتتتتتتتتدرهتا و ارة العمتل  ستتتتتتتتجلات مفوافقتة قتدر الإم تان من أي وتارة ت ويجتب  فمهتا ،  والفنميتة الاجفمتاعيتةت ون هتذه ال

 . ول عع رلك وترقيمها قبل الحفظ ويفولى مجلس الإدارة تحديد امس

 



 

 السجلات ومدة الحفظ

 والتنمية الاجتماعية. تكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تُصدرها وزارة العمل 

 

 للوثائق.اللجنة المسؤولة عن الإتلاف 

 من:وتتكون 

 او نائبه. مجلس الإدارةرئيس  -1
 المشرف المالي.  -2
 .الجمعية مدير -3

 والطمحة الدعوة والإرشاد بقرى الحسيني  جمعيةمدة حفظ السجلات في 
 ملاحظات  مدة الحفظ  اسم السجل م
  دائم  نظامية أخرىاللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح   .1

  سنوات 10 سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية   .2

  سنوات 10 سجل اجتماعات الجمعية العمومية  .3

  سنوات 10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة  .4

  سنوات 10 السجلات المالية والبنكية والعُهد  .5

  دائم  سجل الممتلكات والأصول   .6

  سنوات4 المكاتبات والرسائل سجل   .7

  دائم  سجل الزيارات  .8

  سنوات4 سجل التبرعات  .9

  ضمانات المرفقة معباستثناء الفواتير  سنوات4 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات   .10
 الضمان  يُُتفظ بها حتى انتهاء



 السكرتير.  -4

 الاحتفاظ بالوثائق. 

 . في مكان آمن الجمعيةتحفظ الوثائق في مقر 

 محضر الإتلاف 

 والطمحة الدعوة بقرى الحسيني  لجمعيةمحضر إتلاف وثائق رسمية 
 م           هـ   الموافق :            موعد الإتلاف في يوم ................التاريخ :      

 الموقع : .............................................................................. 
 ملاحظات  السجلتصنيف  العدد  البيان م
1.      
2.      
3.      

 وقد تم اتلاف الوثائق والسجلات بالطريقة التالية: 
 ............................................................................................... 

 توقيع اللجنة :
 التوقيع  الاسم      م
1.    
2.    
3.    
4.    

 


