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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها  

 مقدمة 

الوثائق   وإتلاف  وحفظ  إدارة  بخصوص  اتباعها  الجمعية  على  ي 
الت  الإرشادات  يقدم  الدليل  هذا 

 .الخاصة بالجمعية

 النطاق 

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية  

ي  
ن
ن مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد ف ن التنفيذين وأمي  والمسؤولي 

 .هذه السياسة

 إدارة الوثائق 

ي 
ي مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآت 

ن
 :يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق ف

 .اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى 

ن أو   به بيانات كل من الأعضاء المؤسسي 
ٌ
ي الجمعية العمومية موضح

ن
اكات ف سجل العضوية والاشت 

هم من الأعضاء وتاري    خ انضمامه  .غت 

الإدارة مجلس  ي 
ن
ف العضوية  وطريقة   سجل  وتاري    خ  عضو  لكل  العضوية  بداية  تاري    خ  به   

ٌ
موضح

ن فيه بتاري    خ الانتهاء والسبب نكية( ويبي   .اكتسابها )بالانتخاب / الت 

 .سجل اجتماعات الجمعية العمومية

 .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة

 .السجلات المالية والبنكية والعُهد

 .والأصول  سجل الممتلكات

 .والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواتت  

 .سجل المكاتبات والرسائل

 .سجل الزيارات

عات  .سجل التتر

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

 .ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك

 الاحتفاظ بالوثائق 

ي لديها. 
 يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق الت 

 :وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية

 .حفظ دائم

 .سنوات 5حفظ لمدة 

 .سنوات 10حفظ لمدة 

https://jarodcharity.org.sa/%D8%A7%D9%84%D8%B3%D9%8A%D8%A7%D8%B3%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D9%84%D9%8A%D8%A9/
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 قرار اعتماد 

 

ي يوم الثلاثاء بتاري    خ 
 م 2022/ 12/ 20ه   الموافق1444/ 5/ 26فإنه ف 

ي تم عقد الاجتماع ال
  ساجر لمجلس إدارة جمعية الدعوة والارشاد وتوعية الجاليات ب ثان 

 م 2022 -هـ 1444لعام 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافهاوتم اعتماد 

 

 رئيس مجلس الادارة  
 

ي                                                                                   محمد خالد نفجان العتيب 

 

   

 


