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مقدمة

وثائقالإتلافوحفظوإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

.بالجمعيةالخاصة

النطاق

إداراتأوأقسامرؤساءبالأخصوالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

وبيقتطمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسأمينوالتنفيذينالمسؤولينوالجمعية

.السياسةهذهفييردمامتابعة

الوثائقإدارة

:تيالآتشملوالجمعية،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب
.أخرىنظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة•
اءالأعضمنكلبياناتبهموضحا  العموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل•

.انضمامهتاريخوالأعضاءمنغيرهمأوالمؤسسين
اريخوتعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحا  الإدارةمجلسفيالعضويةسجل•

.السببوالانتهاءبتاريخفيهيبينو(التزكية/بالانتخاب)اكتسابهاوطريقة
.العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل•
.الإدارةمجلسوقراراتاجتماعاتسجل•
.والعهدوالبنكيةالماليةالسجلات•
.والأصولالممتلكاتسجل•
.والإيصالاتالفواتيركافةلحفظملفات•
.والرسائلالمكاتباتسجل•
.الزياراتسجل•
.التبرعاتسجل•

والبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون

دتحديالإدارةمجلسيتولىوالحفظقبلترقيمهاوختمهاويجب،الاجتماعيةالتنمية

.ذلكعنالمسؤول



بالوثائقالاحتفاظ

تقسيماتالإلىتقسمهاوقد،لديهاالتيالوثائقلجميعحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب•

:التالية
دائمحفظ

سنوات4لمدةحفظ

سنوات10لمدةحفظ

.قسمكلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب•
عندلفالتمنالملفاتعلىحفاظا  مستندأوملفلكلالكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب•

كذلكوغيرهاوالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعنالخارجةالمصائب

.البياناتاستعادةلسرعةوالمساحاتلتوفير
ماأوابيةالسحأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالالكترونيةالنسختحفظأنيجب•

.شابهها
لأيالموظفطلبوالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب•

.هنظاموتهيئتهوالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكغيروإعادتهاوالأرشيفمنملف
لضمانوللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب•

.التلفأوالسرقةأوالفقدانمظنةفيالوقوععدم

الوثائقإتلاف

حتفاظللاالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب•

.ذلكعنالمسؤولوتحديدبها
بهاحتفاظالامدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب•

.الإدارةومجلسالتنفيذيالمسؤولعليهاويوقع
ويمةوسلآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد•

.الوثائقكاملإتلافتضمنوبالبيئةمضرةغير
عملمعيفالارشفيبهالاحتفاظويتمرسميا  محضرا  الإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب•

.المعنيينللمسؤوليننسخ



اعتماد مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة

صالح عثمان صالح أبا الخيل

الأهليةميةالتنبجمعيةالإدارةمجلساجتماعفيوإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسةاعتمادتم

م2022/10/11بتاريخالمنعقدة7رقمبجلستهبالبدائع

:المجلسأعضاء

المنصبالاسمم

رئيس المجلس صالح عثمان صالح أبا الخيل1

نائب الرئيس محمد صالح خلف الدويغري2

المسؤول الماليعبدالله علي محمد الثنيان3

عضومحمد سعيد جبر المطيري4

عضوفهد جهز غازي المطيري5

عضومحمد مرزوق عوض الشويب6

عضوعلي جزاء غازي المطيري7

عضوعبدالله ماطر مطير المطيري8

عضوسلطان بجاد عبدالله المطيري9

عضوخالد يوسف صنيتان المطيري10

عضوعبدالله عماش مصلح المطيري11


