
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة

حفظ الوثائق وإتلافها     

الذعىة والاسشاد وجىعيت الجالياث بجنىب حائللجمعيت   

 

خ  ( 4جم اعخمادها في محضش مجلس الإداسة سكم )  م8/2026/ 13جاسٍ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 ملذمت

 إجباعها بخصىص إداسة وحفظ وإجلاف الىثائم الخاصت بالجمعيتهزه السياست ًجب 

 النطاق

م وبالأخص المذًش الخنفيزي  حستهذف السياست حميع من ٌعمل لصالح حمعيت حبت لخحفيظ اللشآن الكشٍ

وسؤساء الأكسام وإداساث الجمعيت والمسؤولين الخنفيزًين حيث جلع عليهم مسؤوليت جطبيم ومخابعت جفعيل 

 ستهزه السيا

 إداسة الىثائم

لجمعيت وإشعاس أصحاب العلاكت ًجب الاحخفاظ بجميع الىثائم في المشكز الشئيس ي أو الملش الإداسي الشئيس ي ل

 كبزل

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 أولا: السجلاث ومذة الحفظ

 النسخ الإلكتروهيت 

 

o على الملفاث من الخلف وفلذان البياهاث 
ً
 الاحخفاظ بنسخت الكتروهيت لكل ملف أو مسدنذ حفاظا

o جحفظ النسخ الإلكتروهيت في السيرفش الخاص بالجمعيت 

 

 

 

 المششف مذة الحفظ اسم السجل م

 المذًش الخنفيزي حفظ دائم اللائحت الاساسيت للجمعيت واي لىائح هظاميت اخشي  3

ت والاشتراكاث في 2  المششف المالي سنىاث 30 الجمعيت العمىميت سجل العضىٍ

ت في مجلس الاداسة 1  المذًش الخنفيزي سنىاث 4 سجل العضىٍ

 المذًش الخنفيزي سنىاث 30 سجل احخماعاث الجمعيت العمىميت 4

 المذًش الخنفيزي سنىاث 30 سجل احخماعاث وكشاساث مجلس الاداسة 5

 المششف المالي سنىاث 30 السجلاث الماليت والبنكيت والعهذ 6

 المذًش الخنفيزي حفظ دائم سجل الممخلكاث والاصىل  7

 المششف المالي سنىاث 4 سجل الاًصالاث وملفاث لحفظ كافت الفىاجير 8

 المذًش الخنفيزي سنىاث 4 سجل المكاجباث والشسائل 9

اساث 30  المذًش الخنفيزي حفظ دائم سجل الزٍ

 المششف المالي سنىاث 30 سجل الخبرعاث 33



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 اللجنت المسؤولت عن اجلاف الىثائم ثاهيا:

 مذة اللجنت:

 م 21/06/2010حتى نهاًت دوسة المجلس في م 9/06/2026من  

 الهذف العام للجنت:

 إن الغشض من اللجنت هى العناًت بالىثائم والسجلاث المخنىعت بحفظها وإجلافها. 

 حذول الاحخماعاث:

 هصف سنىي ) مشة كل سخت أشهش (. 

 مهام واخخصاصاث لجنت الاحخفاظ بالىثائم وإجلافها:

 الاحخفاظ بالىثائم حسب اللائحت المخبعت بالجمعيت. .3

 ها حسب اللائحت المخبعت بالجمعيتالىثائم الغير محخاج إلي إجلاف .2

 الاحخفاظ بالىثائم والمسدنذاث بما ًخىافم مع سياست خصىصيت البياهاث لذي الجمعيت. .1

 المهمت في اللجنت المهمت في الجمعيت الاسم م

 للجنت مجلس الاداسةسئيس  عبذالله محمد العنزي  3
ُ
 سئيسا

 للشئيس مجلس الاداسة عضى  سلطان حمذ المسلم 2
ُ
 هائبا

ذي 1 ز عبذالله الفشٍ   مذًش جنفيزي مكلف عبذالعزٍ
ُ
 ملشسا



 

 

 
 

 

 إعذاد محضش سسمي بئجلاف الىثائم ًخم حفظه حسب لائحت الجمعيت. .4

لت الاجلاف هي الحشق   ملاحظت: طشٍ

  ثالثا:

ذيكشس المجلس ان ًكىن عضى الجمعيت العمىميت الاسخار/  ز عبذالله الفشٍ مسئىل مسئىليت جامت   عبذالعزٍ

 عن الاحخفاظ بالىثائم الشسميت بالجمعيت 

اقيعهم بالعلم وتزيدهم بصورة منها  تعميم هذه السياسة على جميع الموظفين بالجمعية واخذ تو

  



 

 

 
 

 

 

 سابعا: محضش الاجلاف

 م الشسميت للجمعيتمحضش إجلاف الىثائ

خ   الأسبعاءاهه في ًىم    م 36/09/2026وجاسٍ

 جم وكىف لجنت اجلاف الىثائم الشسميت الخاليت أسمائهم لإجلاف ما ًخضمنه الجذول الخالي:

 ملاحظاث العذد البيان م
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2    
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 اعضاء اللجنت:

 

 ...................................... الخىكيع                                                                / الاسم

 ...................................... الخىكيع                                                                / الاسم

 ....................................... الخىكيع                                                                / الاسم

 


