
 

 

 

 

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها 

  -:مقدمة

 بالجمعية.هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية إتباعها بخصوص إدارة وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة 

 

 -:النطاق

يستتتتتتذادف هذا الدليل نميع م  يعمل لصتتتتتتالا الجمعية وأاسام روستتتتتتاا جمستتتتتتام جو إدارات الجمعية وا ستتتتتت ول   التنفيذي   

 وجم   مجلس الإدارة حيث تقع عليام مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.

 

 إدارة الوثائق :

 ئق في مركز إداري بمقر الجمعية ، وتشمل الآتي :يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثا

 اللائحة اسساسية للجمعية وجي لوائح نظامية جارى .-

 بلأ بيانات يل م  اسع تتتتاا ا ؤستتتتستتتت   جو   مهم م  اسع تتتتاا -
ن
ستتتتجل الع تتتتورة والاشتتتتجمايات في الجمعية العمومية مواتتتت ا

 وتاررخ ان ماملأ .

 بلأ سجل الع ورة في مجلس الإدارة-
ن
تاررخ بداية الع ورة لكل ع و وتاررخ وطررقة اكتساباا )بالانتخاب / الجزكية(  موا ا

 بتاررخ الانذااا والسبب . ورب   فيلأ

 سجل انتماعات الجمعية العمومية .-

 سجل انتماعات ومرارات مجلس الإدارة .-

 السجلات ا الية والبنكية والعُهد .-

 واسصول . سجل ا متلكات-

 والإيصالات . الفوات م ملفات ل فظ يافة-

 سجل ا كاتبات والرسائل .-

 سجل الزرارات .-

 سجل التبمعات .-

 سجل محاضر الإتلاف. -

 



 

 

افقة مدر الإمكا  مع جي نماتص تصتتتدرها ولارة العمل والتنمية الانتماعية ،  ورجب اتمها وترميمها تكو  هذه الستتتجلات متو

 مبل ال فظ ورتولى مجلس الإدارة تحديد ا س ول ع  تلك .

 -:السجلات ومدة ال فظ

صدرها ولارة العمل والتنمية الانتماعية.
ُ
افقة مدر الإمكا  مع جي نماتص ت  تكو  هذه السجلات متو

 

 بمحافظة هروبمدة حفظ السجلات في نمعية الدعوة والإرشاد 

 ملاحظات مدة ال فظ اسم السجل م

  دائم اللائحة اسساسية للجمعية وجي لوائح نظامية جارى   .1

  دائم واسصول سجل ا متلكات   .2

  دائم سجل الزرارات  .3

  دائم سجل محاضر الإتلاف  .4

  سنوات 10 سجل الع ورة والاشجمايات في الجمعية العمومية  .5

  سنوات 10 سجل انتماعات الجمعية العمومية  .6

  سنوات 10 سجل انتماعات ومرارات مجلس الإدارة  .7

  سنوات 10 السجلات ا الية والبنكية والعُهد  .8

  سنوات4 ا كاتبات والرسائلسجل   .9

  سنوات4 سجل التبمعات  .10

باستثناا الفوات م ا رفقة مع ضمانات  سنوات4 ملفات ل فظ يافة الفوات م والإيصالات  .11

 يُحتفظ باا حتى انذااا ال ما 



 

 

 -:اللجنة ا سؤولة ع  الإتلاف للوثائق

 -وتتكو  م :

 رئيس مجلس الإدارة او نائبلأ. -1

 ا شرف ا الي. -2

 مدير الجمعية. -3

 السكرت م. -4

 -:الاحتفاظ بالوثائق

 تحفظ الوثائق في مقر الجمعية في مكا  آم .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 مح ر الإتلاف

 بمحافظة هروبمح ر إتلاف وثائق رسمية لجمعية الدعوة 

افق :            م موعد الإتلاف في  يوم ................التاررخ :              هت   ا و

 ا ومع : ..............................................................................

 ملاحظات تصنيف السجل العدد البيا  م

1.      

2.      

3.      

 التالية:ومد تم اتلاف الوثائق والسجلات بالطررقة 

............................................................................................... 

 توميع اللجنة

 التوميع الاسم      م

1.    

2.    

3.    

4.    

 


