
 

 إتلافهاو بالوثائق الاحتفاظ

  زاد لحفظ النعمةلجمعية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة



 

 جدول المحتويات

 مقدمة

ئق رة وحفظ وإتلاف الوثاهذه السياسة يجب إتباعها بخصوص إدا

 بالجمعيةالخاصة 

 النطاق

شاد جمعية الدعوة والإر تستهدف السياسة جميع من يعمل لصالح

الأقسام  لمدير التنفيذي ورؤساءوتوعية الجاليات بالمجمعة وبالأخص ا

ولية ذيين حيث تقع عليهم مسؤوإدارات الجمعية والمسؤولين التنفي

 تطبيق ومتابعة تفعيل هذه السياسة

 إدارة الوثائق

ر الإداري المركز الرئيسي أو المق بجميع الوثائق فييجب الاحتفاظ 

 قة بذل الرئيسي للجمعية وإشعار أصحاب العلا

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 أولا: السجلات ومدة الحفظ



 

 

 

 

 ةالنسخ الإلكتروني
 

o ن التلف تند حفاظاً على الملفات مالاحتفاظ بنسخة الكترونية لكل ملف أو مس

 وفقدان البيانات

o فر الخاص بالجمعيةفي السير ةتحفظ النسخ الإلكتروني 

 

 المشرف مدة الحفظ اسم السجل م

 يالمدير التنفيذ حفظ دائم ئح نظامية اخرىاللائحة الاساسية للجمعية واي لوا 1

 المشرف المالي سنوات 11 لجمعية العموميةا سجل العضوية والاشتراكات في 2

 يالمدير التنفيذ سنوات 4 سجل العضوية في مجلس الادارة 3

 يالمدير التنفيذ سنوات 11 سجل اجتماعات الجمعية العمومية 4

 يالمدير التنفيذ سنوات 11 ةسجل اجتماعات وقرارات مجلس الادار 5

 المشرف المالي سنوات 11 السجلات المالية والبنكية والعهد 6

 يالمدير التنفيذ حفظ دائم سجل الممتلكات والاصول 7

 المشرف المالي سنوات 4 لفواتيرسجل الايصالات وملفات لحفظ كافة ا 8

 يالمدير التنفيذ سنوات 4 سجل المكاتبات والرسائل 9

 يالمدير التنفيذ حفظ دائم سجل الزيارات 11

 المشرف المالي سنوات 11 سجل التبرعات 11



 

 ف الوثائقعن اتلا ةاللجنة المسؤول ثانيا:

 للجنةاالمهمة في  المهمة في الجمعية الاسم م

 رئيساُ للجنة يةعضو الجمعية العموم عبدالرحمن العيد 1

 نائباُ للرئيس يةعضو الجمعية العموم يعبدالرحمن التويجر 2

 مقرراُ يةعضو الجمعية العموم إبراهيم اليوسف 3

 عضواُ المدير التنفيذي عبدالله الشاطري 4

 اللجنة:مدة 

 هـ1445/ 3/ 14في  حتى نهاية دورة المجلس هـ1443/ 6/  29 من 

 الهدف العام للجنة:

 .المتنوعة بحفظها وإتلافها والسجلات العناية بالوثائق إن الغرض من اللجنة هو 

 جدول الاجتماعات:

 .( أشهر ستة) مرة كل  سنوي نصف 

 :الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهامهام واختصاصات لجنة 

 الاحتفاظ بالوثائق حسب اللائحة المتبعة بالجمعية. .1

 بالجمعية.إتلاف الوثائق الغير محتاج إليها حسب اللائحة المتبعة  .2

 الاحتفاظ بالوثائق والمستندات بما يتوافق مع سياسة خصوصية البيانات لدى الجمعية. .3

 إعداد محضر رسمي بإتلاف الوثائق يتم حفظه حسب لائحة الجمعية. .4

 

 ملاحظة: طريقة الاتلاف هي الحرق  



 

  الثا:ث

 الاستاذ/   عضو الجمعية العموميةر المجلس ان يكون قر

ــا ي   ــالح ابــ ــن صــ ــدالرحمن بــ ــائق      عبــ ــاظ بالوثــ ــن الاحتفــ ــة عــ ــمولية تامــ ــمول مســ مســ

 الرسمية بالجمعية  

 

ــالعلم       ــواقيعهم بــ ــذ تــ ــة واخــ ــوظفين بالجمعيــ ــع المــ ــى جميــ ــة علــ ــذه السياســ ــيم هــ تعمــ

 وتزيدهم بصورة منها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 رابعا: محضر الاتلاف

 لجمعيةلمحضر إتلاف الوثائق الرسمية 

 ـ........ ه.......اريخ ............. وت..........انه في يوم ....

ــلاف مــــا يتضــــمن          ــة أسمــــائهم لإتــ ــلاف الوثــــائق الرسميــــة التاليــ ــوف لجنــــة اتــ  هتم وقــ

 الجدول التالي:

 ملاحظات العدد البيان م

1    

2    

3    

4    

5    

 

 اعضاء اللجنة:

 .................... التوقيع......................................  الاسم

 ..................  التوقيع.......................................  الاسم

 ...................   التوقيع......................................  الاسم

 

 ختم الجمعية



 

 

 محضر الاعتماد 

 بيانات الاعتماد البيان م

 تلافهاالاحتفاظ بالوثائق وإسياسة  اسم السياسة  1

 12ومحضر رقم  11محضر رقم  تماعمحضر الاجرقم  2

 0202لعام  السنة  3

 عبدالرحمن بن حمد العيد ارةرئيس مجلس الإد 4

 التوقيع 5
 

 

 


