
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 عطاء للخدمات الإنسانية لجمعية

 في جوف بني هاجر 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها



 

 
 
 
 
 مقدمةال

 

  الإنسانية في جوف بني هاجرمعية عطاء للخدمات جالتي على  والإجراءات قدم الإرشسداتت ه السياسس هذ

 .ومدة الاحتفسظ بهس هسالوثسئق الخسص  ب وإتلاف وحفظتبسعهس بخصوص إدارة  الملفست الهسم  إ
 

 النطاق
  

التنفاذان والمسييلولان  الإدارة مجلس أعضييسء جماع من اعمل لصييسلا الجمعا  من سيياسسيي ال هسييتهدف هذت

، حاث تقع علاهم مسيييلولا   المنبثق  اللجسنمسيييلولي و والموظفان الأقسيييسم ومداري وأمان مجلس الإدارة

 رئاس الجمعا . متسبع  تطباق ومتسبع  مس ارد في هذه الساسس  تحت
  

  إدارة الوثائق
 

 :التالي النحو على الوثائق بجميع الجمعية تحتفظ
 

 

  :التالي وتشمل )والسكرتير التنفيذي المدير بمكتب تحفظ ( والرسمية الرئيسية الوثائق  :أولا 

  بهس اتعلق ومس الجمعا  لعمل المنظم  واللوائا الساسسست. 

  الفرعا  اللجسن – الإدارة مجلس – العموما  الجمعا   (العضوا  سجل( 

   الفرعا  اللجسن – الإدارة مجلس – العموما  الجمعا (سجل الاجتمسعست(  

 بسلصسدر والوارد خسص الكتروني برنسمج هنسك  )والوارد الصسدر (والرسسئل  المكستبست سجل. 

ا   :التالي وتشمل  )المالية بالإدارة تحفظ (المالية  الوثائق  :ثانيا

 التبرعست - الاسنسد الفواتار – العهد – الااصسلات – البنكا  المعسملات  (المسلا  السجلات(. 

  الحسسبا  السجلات. 

  والأصول الممتلكست سجل. 

ا   بما إدارة في كل ونسكك   )المؤسككسككي التطوير إدارة في أسككاسككي بشكككل تحفظ (الإجراءات وثائق  :ثالثا
  :التالي وتشمل  )إجراءات من يخصها

  والإجراءات العملاست دلال. 

   الاستراتاجا  الخط. 



 

  السنوا  التش الا   الخط. 

 

 

 

  الأداء ملشرات تقسرار. 

  السنوا  التقسرار. 

 الجمعا  ومطبوعست إصدارات. 

ا   المستفيدين وثائق  :رابعا
 

 بهذه الاحتفسظ اتم فإنه( وثسئقهم مع في التعسمل عسلا  خصيييوصيييا  لهم الجمعا  في المسيييتفادان أن حاث
 أحد لأي اجوز ولا الأخر، الإدارات من غارهس دون بخدم  المسيييييتفادان المعنا  الإدارات في الوثسئق
 الإدارة في حفظهس واتم  )الجمعا  لدى الباسنست خصييييوصييييا  سيييياسسيييي  مع بمس اتوافق إلا علاهس الاطلاع
 :الخسص 

 
 بالوثائق الحتفاظ

 

 يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية: 
 

 .)الوثسئق الرئاسا  والرسما  )حفظ دائم 

  سنوات(. 01الوثسئق المسلا  )حفظ لمدة 

 (.سنوات 4)حفظ لمدة سئق الإجراءات وث 

  سنوات أو على حسب استمرار تقدام الخدم  للمستفاد(. 4(وثسئق المستفادان 

  م على الملفست من التلف عند المصيييييييسئب اتم الاحتفسظ بنسيييييييخ  إلكترونا  لكل ملف أو مسيييييييتند حفسظس

  المسسحست ولسرعالخسرج  عن الإرادة مثل الناران أو الأعسصار أو الطوفسن وغارهس وكذلك لتوفار 

برنسمج الصيييييسدر والوارد  –( برنسمج الحسيييييسبست للوثسئق المسلا   لاسيييييتعسدة الباسنست، وذلك من خلا

ق نسيييييو من وثسئ –برنسمج إدارة خدم  العملاء لوثسئق المسيييييتفادان  –للوثسئق الرئاسيييييا  والرسيييييما  

 الإجراءات على السارفر أو الهسرد(.
 

 م  آمن مكسن في الإلكترونا  النسو حفظ اتم  .الخسص  بسلجمعا  الباسنست حفظ لمنهجا  طبقس
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

 إتلاف الوثائق
 

اتم إصدار مذكرة فاهس تفسصال الوثسئق التي اتم التخلص منهس بعد انتهسء مدة الاحتفسظ بهس حسب مس  .0

 ذكر أعلاه، واوقع علاهس المسلول التنفاذي ومجلس الإدارة.

م مرة كيل .2  واتم -إن وجدت  -عيسم لبحث طلبست اتلاف الوثسئق  تعقيد لجني  دإدارة الوثيسئقد اجتميسعيس

رشيييياف أو في مكتب المدار الاحتفسظ بنسييييخ  منهس في الإوسييييمي بإتلاف الوثسئق إعداد محضيييير ر

 التنفاذي.

الإتلاف، اتم التخلص من الوثسئق التي صييييييدر بهس محضيييييير إتلاف بطراق   واعتمسدبعد المراجع   .3

 آمن  وتضمن خصوصا  وثسئق الجمعا  كمس تراعي سلام  البائ  وعدم الإضرار بهس.

                       
 العتماد

 

  الخسصييالاحتفسظ بسلوثسئق سيياسسيي   جمعا  عطسء للخدمست الإنسييسنا  بجوف بني هسجراعتمد مجلس إدارة 

، م06/14/2125هـ الموافق: 08/01/0446( بتسراو: 2في اجتمسع مجلس الإدارة محضر رقم )بسلجمعا  

 ي.ونشرهس في الموقع الإلكترونللعمل بهس كمس أوصى المجلس بتعمامهس على جماع العسملان 

 



 
 

 

 

 


