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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

ية لتحفيظ القرآن الكريم بالعرضية   لجمعية الخير
 الجنوبية 
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 السجلات ومدة الحفظ : 

ي 
 جمعية الير بمحافظة ممراتمدة حفظ السجلات ف 

مدة  اسم السجل  م
 الحفظ 

 ملاحظات

  حفظ دائم اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى .   .1

ي الجمعية العمومية .   .2
اكات ف    حفظ دائم سجل العضوية والاشير

  سنوات  10 سجل اجتماعات الجمعية العمومية .   .3

  سنوات  10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .   .4

عات السجلات المالية والبنكية والعهد   .5   سنوات  10 . والتير

  حفظ دائم سجل الممتلكات والأصول .   .6

  سنوات  4 سجل المكاتبات والرسائل .   .7

باستثناء الضمانات   سنوات  4 ملف لحفظ كافة الفواتير والإيصالات .   .8
يحتفظ بها حتر انتهاء  

 الضمان 

  سنوات  10 سجل الصادر والوارد وملفات السكرتارية  .9
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 ولة عن إتلاف الوثائق : ؤ اللجنة المس

 ولة عن إتلاف الوثائقؤ اللجنة المس 

 المدير التنفيذي  .1

 المحاسب   .2

 مدير خدمة المستفيدين  .3

 

 

 محض  الإتلاف : نموذج  

 بجمعية الير بمحافظة مراتمحض  إتلاف وثائق رسمية 
ي يوم ................. التاري    خ : 

 ه  14م الموافق :    /      /   20/       /        موعد الإتلاف ف 

 ملاحظات تصنيف السجل العدد البيان م

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      
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 وقد تم إتلاف الوثائق بالطريقة التالية : 
 ............................................................................................................................. ............................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

 المسئولة عن الإتلاف للوثائقتوقيع اللجنة 

 
 
 
 
 
 

 المسئوليات

حئ دي لاحئانظ ذيلائلج ع  لاحئ دي لاحئانظ ذيلالاوحئلجن لاحئ كلظ لالالامسئقئ الالاعننالاحتفاظنناللاثائق نناسملاحئ  نن   لالا •

 لاثائج ع  لاوإصدحرلاتقج هاتلائلأقساملافيلاآئ  لاوط يق لاحئحظظلاومااثع لاذئك

  تطبملاهذهلاحئس ا  لاض الاأنشط لاحئج ع  لاوعلىلاج  علاحئعامل الاحئذيالايع لقنلاتحتلاإدحرةلاوإش حف •

حئج ع  لاحتطلاعلاعلىلاحلأنظ  لاحئ اعلق لاثع لهملاوعلىلاهذهلاحئس ا  لاوحلإئ املاثهالاولاحئاقق علاعل ها،لاوحتئازحملالا

 لا.ث الاوردلاف هالامالاأفكاملاعندلاأدحءلاوحجباتهملاومسؤوئ اتهملاحئقل ظ  
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