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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 مقدمة : 

 .اعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعيةلتي على الجمعية إتبا اتدهذا الدليل يقدم الإرشا

 

 النطاق :

يستتتهدف هتتذا التتدليل  يتتل متتلح يعمتتل لصتتاص الجمعيتتة وبتتاي   المستت وي التنفيتتذم  الإدارة حيتتث تقتتل علتتيهم مستت ولية تطبيتتق   

 ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

 وثائق :إدارة ال

 الوثائق في مركز إدارم بمقر الجمعية ، وتشمل الآتي : حتفاظ بجميللاا ةيجب على الجمعي

 الوثائق م
القسم المس وي علح 

 الحفظ
 مدة حفظ الوثائق

1 

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية 

 أخرى
 دائما   إدارة الجمعية

2 
سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية 

 سسين أو عضاء الملاا لحبيانات كل م موضحا به 

 وتاريخ انضمامه. غيرهم ملح الاعضاء،

 إدارة الجمعية

 دائما  

3 

سجل العضوية في مجلس الادارة موضحاً به تاريخ 

العضوية لكل عضو وتاريخ وطريقة  بداية

 اكتسابها

بين فيه تاريخ انتهائها )بالانتخاب/التزكية( وي

 والسبب

 إدارة الجمعية

 دائما  

 سنوات 10 إدارة الجمعية موميةمعية العلجا تسجل اجتماعا 4

 سنوات 10 إدارة الجمعية سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 5
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هتتتتتتتتتتذه  تكتتتو  

عية ، ويجب  تمهتا وترقيمهتا قبتل    امجتالسجلات متوافقة قدر الإمكا  مل أم نماذج تصدرها وزارة الموارد البشرية  والتنمية الا

 الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المس وي علح ذلك .

 الاحتفاظ بالوثائق :

بنسخة إلكترونية لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات ملح التلف عنتد المصتائب الخارجتة    يجب الاحتفاظ -

 فير المساحات ولسرعة استعادة البيانات .وتل كعلح الإرادة مثل النيرا  أو ايعاصير أو الطوفا  وغيرها وكذل

 ة أو ما شابهها .يجب أ  تحفظ النسخ الإلكترونية في مكا  آملح مثل السيرفرات الصلبة أو السحابي-

يجتتب أ  تضتتل الجمعيتتة لائحتتة  اصتتة بتتاجراءات التعامتتل متتل الوثتتائق وطلتتب الموظتتف يم ملتتف متتلح ايرشتتيف    -

 رشيف وتهي ته ونظامه .ياا  وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمك

مظنتة   يجب على الجمعية أ  تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق ولضما  عدم الوقوع في-

 السرقة أو التلف .الفقدا  أو 

 المس وي علح حفظ الوثائق وارشفت الملفات ادارة المعرفة بالجمعية .-

 إتلاف الوثائق :

التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها وتحديتد المست وي    التخل  ملح الوثائقطريقة يجب على الجمعية تحديد -

 علح ذلك .

 سنوات 10 المالية والمحاسبة السجالات المالية والبنكية والُعهد 6

 دائماً المالية والمحاسبة سجل الممتلكات والاصوي 7

 سنوات 10 ة والمحاسبةيلمالا ملفات لحفظ كافة الفواتير والايصالات 8

 سنوات 10 الصادر والوارد سجل المكاتبات والرسائل 9

 سنوات 4 إدارة الجمعية سجل الزيارات 10

 سنوات 4 المالية والمحاسبة سجل التبرعات 11
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ل  منهتا بعتد انتهتاء متدة الاحتفتاظ بهتا ويوقتل عليهتا         ثائق التتي تم التتخ  يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الو-

 المس وي التنفيذم ومجلس الإدارة .

غتير مضترة بالبي تة    ة للتتخل  متلح الوثتائق بطريقتة آمنتة وستليمة و      بعد المراجعة واعتماد الإتلاف ، تشكل لجن-

 وتضملح إتلاف كامل للوثائق .

الاحتفتاظ بته في ايرشتيف متل عمتل نستخ للمست ولين         ضراً رسمياً ويتتم تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف مح-

 المعنيين .

 . موقل الجمعية وتعميمها على  يل الموظفين يتم نشر هذه السياسة على -
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 والصلام والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم وبعد:الحمد لله 

 (1فقد اطلع مجلس جمعية مآثر للدعوة والارشاد وتوعية الجاليات بالعارضة في اجتماعه رقم )

 اسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاعلى  سي م2024 /2  /3يوم  السبت الموافق   

 عية الجاليات بالعارضة وقرر اعتمادها والعمل بموجبهاة والارشاد وتوللدعولجمعية مآثر 

 ونشرها على الموقع الإلكتروني وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد .
 

  دارةرئيس مجلس الإ                                                                                                               

سلمان بن علي يتيمي عبدلي                                                                                                                       

 نموذج اعتماد من مجلس الإدارة
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