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 الدليل الإداري التنظيمي

 جمعية تطوير المؤسسات الخيرية بمنطقة جازان
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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 

 اعتمدت من مجلس الإدارة في الاجتماع الخامس 

 م4/8/2018هـ الموافق 1439/   11/ 22يوم السبت بتاريخ 
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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 

  : دمةقم

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

 

 : النطاق

بتتا    ر  تت يتتة و صتتاص الجمع متتل ل متتلح يع لتتدليل  يتتل  هتتذا ا ستتدهدف  يتتة وامي ستتام أو إدارات الجمع ولين ستت اء أق

 مسؤولية تطبيق ومدابعة ما يرد في هذه السيا ة. ين وأمين مجلس الإدارة حيث تقل عليهميالدنفيذ

 

 : إدارة الوثائق

 : ، وتشمل الآتي يجب على الجمعية الاحدفاظ بجميل الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية

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

متلح   جل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات- كل ملح ا عضاء امؤ ستين أو يرههتم 

 . ا عضاء وتاريخ انضمامه

لتتتس الإ- ضتتتوية في مج ستتتابها  دارة تتتجل الع قتتتة اكد تتتتاريخ و ري ضتتتو و طتتتل ع ضتتتوية ل يتتتة الع تتتتاريخ بدا بتتته  ضتتتحاً  مو

 . بداريخ الاندهاء والسبب )بالاندخاب / الدزكية( ويبين فيه

 .  جل اجدماعات الجمعية العمومية-

 . ارات مجلس الإدارةرق جل اجدماعات و-

 . السجلات امالية والبنطية والعُهد-

 . وا صول  جل اممدلطات-

 . والإيصالات ملفات لحفظ كافة الفواته-

 .  جل امطاتبات والر ائل-

 .  جل الزيارات-

 .  جل الدبرعات-

يتتة متتل والدنم اتتاال تصتتدرها وةارة الع متتل أي  قتتدر الإمطتتاه  قتتة  ستتجلات مدواف هتتذه ال يتتة تطتتوه  ويجتتب ،  الاجدماع

 . ول علح الك  دمها وترقيمها قبل الحفظ ويدولى مجلس الإدارة تحديد امس
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 : الاحدفاظ بالوثائق

 : وقد تقسمها إلى الدقسيمات الدالية،  يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميل الوثائق التي لديها-

 . حفظ دائم-

 . نوات  3حفظ مدة -

 . نوات  4حفظ مدة -

 . نوات  5حفظ مدة -

 . نوات  10حفظ مدة -

 . يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم-

عتلح  يجب الاحدفاظ بنسخة إلطترونية لطل ملف أو مسدند حفاظاً- على املفات ملح الدلف عند امصائب الخارجة 

 . امساحات ولسرعة ا دعادة البياناتالإرادة مثل النهاه أو ا عاصه أو الطوفاه ويرهها وكذلك لدوفه 

 . يجب أه تحفظ النسخ الإلطترونية في مطاه آملح مثل السهفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها-

هتا - يجب أه تضل الجمعية لائحة  اصة بإجراءات الدعامل مل الوثائق و لب اموظف  ي ملف ملح ا رشتيف وإعادت

 . ف وتهي ده ونظامهويره الك مما يدعلق بمطاه ا رشي

عتدم الوقتوع في مظنتة - ثتائق ولضتماه  قتة منظمتة حدتى يستهل الرجتوع للو يجب على الجمعية أه تحفظ الوثائق بطري

 . الفقداه أو السرقة أو الدلف

  

 : إتلاف الوثائق

ول علح  سيجب على الجمعية تحديد  ريقة الدخل  ملح الوثائق التي اندهت امدة المحددة للاحدفاظ بها وتحديد ام-

 . الك

هتتا - قتتل علي هتتا ويو فتتاظ ب متتدة الاحد هتتاء  عتتد اند هتتا ب لتتدخل  من لتتتي ب ا ثتتائق ا صتتيل الو هتتا تفا متتذكرة في صتتدار  يجتتب إ

 . ول الدنفيذي ومجلس الإدارة امس

تتتلاف- متتاد الإ عتتة واعد عتتد امراج يرتته مضتترة بالبي تتة  ب نتتة و تتليمة و قتتة آم ثتتائق بطري متتلح الو لتتدخل   شتتطل لجنتتة ل ، ت

 . مل للوثائقوتضملح إتلاف كا
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تتتلاف  ضتتراً- لتتى الإ شتترفة ع نتتة ام بتته في الإ رسميتتاً تطدتتب اللج فتتاظ  يتتدم الاحد ستتو ستتخ للم متتل ن متتل ع شتتيف  ولين  ر

 . امعنيين

 
   


