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 بالوثائق وإتلافها سياسة الاحتفاظ     
 

 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بجمعية  

 في حي السر بالطائف              
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 :بالوثائق وإتلافها سياسة الاحتفاظ           
 :مقدمة

 ر بالطدائف جمعيدة الددعوة والإرشداد وتوعيدة الجاليدات في حدي السد       هذا الددلي  ققددا الإرشدادات الدب تت عهدا      

 .الخاصة بالجمعية بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق

 

 :النطاق

قسدددتهدف هددددذا الددددلي  جميدددد  مدددة قعمدددد  لصدددداا الجمعيدددة وبددددا    ر سدددا    سدددداا  و إدارات الجمعيددددة      

التنفيددذقة و مددن الإددر الإدارة حيددي تقدد  علإدديهب مسددلولية تط يددق ومتابعددة مددا قددرد في هددذ             والمسددلولن

 .السياسة

 

 :الوثائق إدارة

 :يجب علإى الجمعية الاحتفاظ بجمي  الوثائق في مركز إدا ري بمقر الجمعية، وتشم  الآتي

 اللائحة ا ساسية للإجمعية و ي لوائح نظامية   رى. 

    و غيرهدب مدة    سج  العضوقة والاشتراكات في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات ك  مدة ا عضدا  الملسسدن 

 .ها عضا  وتارقخ انضمام

        اكتسدددابها سدددج  العضدددوقة في الإدددر الادارة موضدددحاً بددده تدددارقخ بداقدددة العضدددوقة ل ددد  عضدددو وتدددارقخ و رققدددة 

 .وق ن فيه بتارقخ الانتها  والس ب (التزكية/ بالانتخاب )

 سج  اجتماعات الجمعية العمومية. 

 سج  اجتماعات و رارات الإر الإدارة. 

 السجلات المالية وال ن ية وال عهد. 

 تلإ ات وا صولسج  المم. 

 ملإفات لحفظ كافة الفواتير والإقصالات. 

  سج  الم ات ات والرسائ. 

 سج  التبرعات. 
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    تمهدا   ويجدب . ت ون هذ  السجلات متوافقة  در الإم ان م   ي نماذج تصدرها وزارة العمد  والتنميدة الاجتماعيدة 

 .وتر يمها     الحفظ وقتولى الإر الإدارة تحدقد المسلول عة ذلك

 

 :بالوثائق تفاظالاح

 تقوا الجمعية بتحدقد مدة حفظ لجمي  الوثائق الب لدقها كالتالي : 

 .) دورتن متتاليتن لمجلإر الإدارة)سنوات  8حفظ لمدة                        

 تقوا الجمعية بإعداد لائحة توضح نوع السجلات في ك   سب. 

 مستند حفاظا علإى الملإفات مة التلإدف عندد   تقوا الجمعية بالاحتفاظ بنسخة إل ترونية ل   ملإف  و 

المسداحات   المصائب الخارجة عة الإرادة مث  النيران  و ا عاصير  و الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير

 . ولسرعة استعادة ال يانات

  تقددوا الجمعيددة افددظ النسددخ الإل ترونيددة في م ددان فمددة مثدد  السدديرفرات الصددلإ ة  و السددحابية  و مددا 

 . شابهها

  الجمعية افظ الوثائق بطرققة منظمة حتى قسه  الرجوع للإوثائق ولضمان عدا الو وع فيتقوا 

 .مظنة الفقدان  و السر ة  و التلإف
 

 

 :الوثائق إتلاف

    تقوا الجمعية تحدقد  رققة التخلإ  مة الوثائق الب انتهت المدة المحددة للاحتفداظ بهدا وتحدقدد 

 . المسلول عة ذلك في حينه

      قددتب إصدددار مددذكرة فيهددا تفاصددي  الوثددائق الددب ب الددتخلإ  منهددا بعددد انتهددا  مدددة الاحتفدداظ بهددا

 .  حينهفيعلإيها المسلول التنفيذي والإر الإدارة  وقو  

      بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تش   لجنة للإتخلإ  مة الوثائق بطرققدة فمندة وسدلإيمة وغدير مضدرة 

 .بال يئة وتضمة إتلاف كام  للإوثائق

   ت تددب اللإجنددة المشددرفة علإددى الإتددلاف وضددرا رتيددا وقددتب الاحتفدداظ بدده في الارشدديف مدد  عمدد  نسددخ 

  . للإمسلولن المعنين
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 (اعتماد الإر الإدارة)

 

 ارة الجمعية هذ  السياسةاعتمد الإر إد

 (37/37)في اجتماعه ر ب 

 ا   1/6/2222: هد    الموافق 1337/  11/  2: بتارقخ                   
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