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مقدمة

بالجمعية.الخاصةالوثائقوإتلافوحفظإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

النطاق

والمسؤولينالجمعيةإداراتأوأقسامرؤساءوبالأخصالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

السياسة.هذهفييردماومتابعةتطبيقمسؤوليةعليهمتقعحيثالإدارةمجلسوأمينالتنفيذين

الوثائق:إدارة

الآتي:وتشملالجمعية،بمقرإداريمركزفيالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلى‍جبي‍

أخرى.نظاميةلوائحوأيللجمعيةالأساسيةاللائحة●

أوالمؤسسينالأعضاءمنكلبياناتبهموضحاًالعموميةالجمعيةفيوالاشتراكاتالعضويةسجل●

انضمامه.وتاريخالأعضاءمنغيرهم

اكتسابهاوطريقةوتاريخعضولكلالعضويةبدايةتاريخبهموضحاالإدارةمجلسفيالعضويةسجل●

والسبب.الانتهاءبتاريخفيهويبينالتزكية(/)بالانتخاب

العمومية.الجمعيةاجتماعاتسجل●

الإدارة.مجلسوقراراتاجتماعاتسجل●

والعهد.والبنكيةالماليةالسجلات●

والأصول.الممتلكاتسجل●
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والإيصالات.الفواتيركافةلحفظملفات●

والرسائل.المكاتباتسجل●

الزياراتسجل●

التبرعاتسجل●

الاجتماعية.والتنميةالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون

ذلك.عنالمسؤولتحديدالإدارةمجلسويتولىالحفظقبلوترقيمهاختمهاويجب

بالوثائقالاحتفاظ

التالية:التقسيماتإلىتقسمهاوقدلديها.التيالوثائقلجميعالحفظمدةتحديدالجمعيةعلىيجب●

oدائمحفظ

oسنوات4لمدةحفظ

oسنوات10لمدةحفظ

قسم.كلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعداديجب●

الخارجةالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظاًمستندأوملفلكلالكترونيةبنسخةالاحتفاظيجب●

استعادةولسرعةالمساحاتلتوفيروكذلكوغيرهاالطوفانأوالاعاصيرأوالنيرانمثلالإرادةعن

البيانات.

شابهها.ماأوالسحابيةأوالصلبةالسيرفراتمثلآمنمكانفيالالكترونيةالنسختحفظأنيجب●

الأرشيفمنملفلأيالموظفوطلبالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعيةتضعأنيجب●

ونظامه.وتهيئتهالأرشيفبمكانيتعلقمماذلكوغيروإعادتها
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الوقوععدمولضمانللوثائقالرجوعيسهلحتىمنظمةبطريقةالوثائقتحفظأنالجمعيةعلىيجب●

التلف.أوالسرقةأوالفقدانمظنةفي

الوثائقإتلاف

وتحديدبهاللاحتفاظالمحددةالمدةانتهتالتيالوثائقمنالتخلصطريقةتحديدالجمعيةعلىيجب●

ذلك.عنالمسؤول

عليهاويوقعبهاالاحتفاظمدةانتهاءبعدمنهاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصيلفيهامذكرةإصداريجب●

الإدارة.ومجلسالتنفيذيالمسؤول

بالبيئةمضرةوغيروسليمةآمنةبطريقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد●

الوثائق.كاملإتلافوتضمن

نسخعملمعالإرشيففيبهالاحتفاظويتمرسمياًمحضراًالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب●

المعنيين.للمسؤولين

الإدارةمجلساعتماد

بجلستهالإدارةمجلساجتماعفيالإعاقةلذويالحرمينبجمعيةوإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسةاعتمادتم

م29/06/2022الموافق:هـ29/11/1443بتاريخ:المنعقدةالعاشرة
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