
سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 



  

 

 السجلات ومدة الحفظ : 

ي 
 جمعية البر بمحافظة ممراتمدة حفظ السجلات ف 

مدة  اسم السجل  م

 الحفظ 

 ملاحظات

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

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

  سنوات  10 سجل اجتماعات الجمعية العمومية .   . 3

  سنوات  10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة .   . 4

عات السجلات المالية والبنكية والعهد   . 5   سنوات  10 . والتبر

  حفظ دائم سجل الممتلكات والأصول .   . 6

  سنوات  4 والرسائل . سجل المكاتبات   . 7

باستثناء الضمانات   سنوات  4 ملف لحفظ كافة الفواتبر والإيصالات .   . 8

يحتفظ بها حتر انتهاء  

 الضمان 

  سنوات  10 سجل الصادر والوارد وملفات السكرتارية  . 9

 

 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 البر بمحافظة مراتمحض  إتلاف وثائق رسمية 

ي يوم ................. التاري    خ :     /       /   
 ه  14م الموافق :    /      /   20موعد الإتلاف ف 

 ملاحظات تصنيف السجل العدد البيان م

1 .      

2 .      

3 .      

4 .      

5 .      

6 .      

7 .      

8 .      

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

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

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

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

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

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

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

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

 المسئولة عن الإتلاف للوثائقتوقيع اللجنة 

 

 

 

 

 



  

 

 المسئوليات

عن الاحتف  اظ ب  الوث  ائق    ير  مس               ئول   واللجن  ة المكلف  ة  الم  دير التنفي  ذي للجمعي  ة الم  دير التنفي  ذي •

ي آلية وطريقة الحفظ ومتابعة ذلك 
 الرسمية بالجمعية وإصدار توجيهات للأقسام ف 

تطبق هذه الس              ياس              ة ل              من أون              طة الجمعية وع  جميع العاملير  الذين يعملون تح  إدارة   •
اف    وإشر

 ،الجمع   الاطلاع على الأنظم  المتعلق  بعملهم وعلى هذه السييييييييييي ا ييييييييييي  والإلمام بها والتوقيع عليها
ام بما ورد  فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤول اتهم الوظ ف   ز   .والالت 

   محضيييييييز  اجتماع مجلس الإدارة رقم 2  وتاريييييخ12/ 3/ 1446  هي 
 تمت الموافق  على هذه السييييييي ا ييييييي  فز

 الموافق15/ 9/ 2024م

 


