
 الرقـــم:                        بسم الله الرحمن الرحيمالسعودية                                                 المملكة العربية          

 التاريخ       /     /                                                                                                 بالاجفريرية  جمعية البر الخ       
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     323مسجلة بالوزارة برقم                
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 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة

 لجمعية البر الخيرية بمدينة الأجفر 
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 ممدمة
 هذه السٌاسة ٌجب إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائك الخاصة بالجمعٌة

 النطاق
وبالأخص  البر الخٌرٌة بمدٌنة الاجفرتستهدف السٌاسة جمٌع من ٌعمل لصالح جمعٌة 

المدٌر التنفٌذي ورؤساء الألسام وإدارات الجمعٌة والمسؤولٌن التنفٌذٌٌن حٌث تمع علٌهم 

 ومتابعة تفعٌل هذه السٌاسة مسؤولٌة تطبٌك

 إدارة الوثائك
ٌجب الاحتفاظ بجمٌع الوثائك فً المركز الرئٌسً أو الممر الإداري الرئٌسً للجمعٌة 

 .وإشعار أصحاب العلالة بذلن
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 أولا: السجلات ومدة الحفظ

 
 ةالنسخ الإلكترونٌ

 

o الاحتفاظ بنسخة الكترونٌة لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف وفمدان البٌانات 

o ٌفً السٌرفر الخاص بالجمعٌة ةتحفظ النسخ الإلكترون 

 

 رابعا: محضر الاتلاف                                         
 

 

 

 

 

 

 المشرف مدة الحفظ اسم السجل م

 يالمدٌر التنفٌذ حفظ دائم اللائحة الاساسٌة للجمعٌة واي لوائح نظامٌة اخرى 1

 المشرف المالً سنوات 11 سجل العضوٌة والاشتراكات فً الجمعٌة العمومٌة 2

 المدٌر التنفٌذي سنوات 4 سجل العضوٌة فً مجلس الادارة 3

 المدٌر التنفٌذي سنوات 11 سجل اجتماعات الجمعٌة العمومٌة 4

 المدٌر التنفٌذي سنوات 11 سجل اجتماعات ولرارات مجلس الادارة 5

 المشرف المالً سنوات 11 ت المالٌة والبنكٌة والعهدالسجلا 6

 المدٌر التنفٌذي حفظ دائم سجل الممتلكات والاصول 7

 المشرف المالً سنوات 4 سجل الاٌصالات وملفات لحفظ كافة الفواتٌر 8

 المدٌر التنفٌذي سنوات 4 سجل المكاتبات والرسائل 9

 المدٌر التنفٌذي حفظ دائم سجل الزٌارات 11

 المشرف المالً سنوات 11 سجل التبرعات 11



 الرقـــم:                        بسم الله الرحمن الرحيمالسعودية                                                 المملكة العربية          

 التاريخ       /     /                                                                                                 بالاجفريرية  جمعية البر الخ       

 المشفوعات:                                                                             المركز الوطني لتنمية القطاع الغير ربحيتحت إشراف  

     323مسجلة بالوزارة برقم                

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 
 

 محضر إتلاف الوثائك الرسمٌة للجمعٌة
 انه فً ٌوم .................... وتارٌخ ...................... هـ

 الجدول التالً: هتم ولوف لجنة اتلاف الوثائك الرسمٌة التالٌة أسمائهم لإتلاف ما ٌتضمن

 ملاحظات العدد البٌان م

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

 
 اعضاء اللجنة:

 .................... التولٌع......................................  الاسم

 ..................  التولٌع.......................................  الاسم

 ...................   التولٌع......................................  الاسم

 

 م53/22/2223( وتاريخ 51تم اعتماد وتحديث السياسة في اجتماع مجلس الادارة رقم )


