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 جمعية كرم الأهلية بوابتك لفعل الخير
  

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق و إتلافها 

 
 

 مقدمة
 

 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 

 النطاق 
 

يستتتتتتتت ادف هذا الدليل يميل لص يعمل لصتتتتتتتتالص الجمعية و باأو  رارتتتتتتتتاة و ستتتتتتتتام وو إدارات الجمعية و ا ستتتتتتتت ول     •

 التنفيذيص و ول   لجلس الإدارة حيث تقل عليام لس ولية تطبيق و لتابعة لا يرد في هذه السيارة.

  :إدارة الوثائق •

 يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميل الوثائق في لركز إداري بمقر الجمعية ، و تشمل الآتي: •

 اللائحة اأرارية للجمعية ووي لوائح نظالية وورى. •

 بؤ بيانات مل لص اأع تتتتتتاة ا  رتتتتتتستتتتتت   وو   لهم لص   •
 
ستتتتتتجل الع تتتتتتواة و الاشتتتتتتالامات في الجمعية العمولية لومتتتتتتاا

 اأع اة و تاراخ ان مالؤ .

 بؤ تاراخ بداية الع تواة لضل ع تو وتاراخ و  راقة اكاستاااا خبالانتخا     •
ه
ستجل الع تواة في لجلس الإدارة لومتاا

 الازكية( و يب   فيؤ بتاراخ الان ااة و السبب.

 سجل ايتماعات الجمعية العمولية. •

 سجل ايتماعات و رارات لجلس الإدارة. •

 السجلات ا الية والبنكية والعهد. •

 سجل ا متلضات واأصول.  •

 للفات لافظ مافة الفوات ل والإيصالات.  •

 سجل ا ضاتبات و الررائل.  •

 سجل الزاارات  •

 سجل التبلعات  •

تضو  هذه الستتتجلات لتوافقة  در الإلضا  لل وي نماتص تصتتتدرها ولمارة ا وارد البشتتتراة و التنمية الايتماعية. واجب  •

  بل الافظ و يتولى لجلس الإدارة تحديد ا س ول عص تلك.  وتمها و تر يمها
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 الاحتفاظ بالوثائق  
 

 يجب على الجمعية تحديد لدة حفظ لجميل الوثائق التي لدياا. و د تقسمها الى التقسيمات التالية: •

 حفظ دائم •

 رنوات  4حفظ  دة  •

 رنوات  10حفظ  دة  •

  سم.يجب إعداد لائحة تومص نوع السجلات في مل  •

 على ا لفات لص التلح عند ا صتتتتتتتتتتتائب الخارية عص  •
 
يجب الاحتفاظ بنستتتتتتتتتتتخة الكالونية لضل للح وو لستتتتتتتتتتتاند حفافا

 الإرادة لثل الن لا  وو الاعاص ل وو الطوفا  و   لها و كذلك لتوف ل ا ساحات و لسرعة ارتعادة البيانات.

 يجب و  تحفظ النسخ الالكالونية في لضا  آلص لثل الس لفرات الصلبة وو الساابية وو لا شاااها. •

يجب و  ت ل الجمعية لائحة واصة بإيراةات التعالل لل الوثائق و  لب ا وفح أي للح لص اأرشيح و إعادتاا   •

 و   ل تلك لما يتعلق بمضا  اأرشيح و تايئتؤ و نظالؤ.

يجب على الجمعية و  تحفظ الوثائق بطراقة لنظمة حتى يستتتتتتتتتتتتتهل الريوع للوثائق و ل تتتتتتتتتتتتتما  عدم الو وع في لظنة  •

 الفقدا  وو السر ة وو التلح. 

 إتلاف الوثائق
 

يجب على الجمعية تحديد  راقة التخل  لص الوثائق التي ان ات ا دة الماددة للاحتفاظ ااا وتحديد ا ستتتتتتتتتت ول عص  •

 تلك.

الاحتفاظ ااا واو ل علياا ا ستتتتتتتتتت ول  يجب إصتتتتتتتتتتدار لذكرة فياا تفاصتتتتتتتتتتيل الوثائق التي تم التخل  ل اا بعد ان ااة لدة   •

 التنفيذي ولجلس الإدارة.

بعد ا رايعة واعتماد الإتلاف، تشضل لجنة للتخل  لص الوثائق بطراقة آلنة ورليمة و   ل ل رة بالبيئة و ت مص  •

 إتلاف مالل الوثائق.

 واتم الاحتفاظ بؤ في الارشيح لل عمل نسخ للمس ول   ا عني  . •
 
 ررميا

 
 تكتب اللجنة ا شرفة على الإتلاف لح را

 

 عتماد مجلس الإدارة ا

  م2024 10 01هتتتت ا وافتتتتق هتتتت 1446 03 28بتتتتاراخ   ا نعقتتتد ا ضلتتتح فتتتي ايتمتتتاع لجلتتتس الإدارةهتتتذه السيارتتتة اعتمتتتاد  تتتتم

 تحل هذه السيارة لحل يميل ريارات ا وضوعة رابقا.و 

 
 


