


المحتویاتجدول

2مقدمة

2النطاق

2الوثائق:إدارة

3بالوثائقالاحتفاظ

3الوثائقإتلاف

4الإدارةمجلساعتماد

Page 1 of 5



مقدمة
بالجمعیة.الخاصةالوثائقإتلافوحفظوإدارةبخصوصاتباعھاالجمعیةعلىالتيالإرشاداتیقدمالدلیلھذا

النطاق
التنفیذینالمسؤولینوالجمعیةإداراتأوأقسامرؤساءبالأخصوالجمعیةلصالحیعملمنجمیعالدلیلھذایستھدف

السیاسة.ھذهفيیردماومتابعةتطبیقمسؤولیةعلیھمتقعحیثالإدارةمجلسوأمین

الوثائق:إدارة
الآتي:تشملو،الجمعیةبمقرإداريمركزفيالوثائقبجمیعالاحتفاظالجمعیةعلىیجب

أخرى.نظامیةلوائحوأيللجمعیةالأساسیةاللائحة●

غیرھمأوالمؤسسینالأعضاءمنكلبیاناتبھموضحاًالعمومیةالجمعیةفيوالاشتراكاتالعضویةسجل●

.انضمامھتاریخوالأعضاءمن

ُالإدارةمجلسفيالعضویةسجل● اكتسابھاوطریقةوتاریخعضولكلالعضویةبدایةتاریخبھموضحا

السبب.والانتھاءبتاریخفیھیبینوالتزكیة)/(بالانتخاب

العمومیة.الجمعیةاجتماعاتسجل●

الإدارة.مجلسوقراراتاجتماعاتسجل●

والعھد.والبنكیةالمالیةالسجلات●

والأصول.الممتلكاتسجل●

والإیصالات.الفواتیركافةلحفظملفات●

والرسائل.المكاتباتسجل●

الزیاراتسجل●

التبرعاتسجل●

ویجبالاجتماعیة.التنمیةوالبشریةالمواردوزارةتصدرھانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتھذهتكون

ذلك.عنالمسؤولتحدیدالإدارةمجلسیتولىوالحفظقبلترقیمھاوختمھا
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بالوثائقالاحتفاظ
التالیة:التقسیماتإلىتقسمھاوقدلدیھا.التيالوثائقجمیعحفظمدةتحدیدالجمعیةعلىیجب●

oدائمحفظ

oسنوات4لمدةحفظ

oسنوات10لمدةحفظ

قسم.كلفيالسجلاتنوعتوضحلائحةإعدادیجب●

الخارجةالمصائبعندالتلفمنالملفاتعلىحفاظاًمستندأوملفلكلالكترونیةبنسخةالاحتفاظیجب●

استعادةلسرعةوالمساحاتلتوفیركذلكوغیرھاوالطوفانأوالاعاصیرأوالنیرانمثلالإرادةعن

البیانات.

شابھھا.ماأوالسحابیةأوالصلبةالسیرفراتمثلآمنمكانفيالالكترونیةالنسختحفظأنیجب●

منملفلأيالموظفطلبوالوثائقمعالتعاملبإجراءاتخاصةلائحةالجمعیةتضعأنیجب●

نظامھ.وتھیئتھوالأرشیفبمكانیتعلقمماذلكغیروإعادتھاوالأرشیف

فيالوقوععدملضمانوللوثائقالرجوعیسھلحتىمنظمةبطریقةالوثائقتحفظأنالجمعیةعلىیجب●

التلف.أوالسرقةأوالفقدانمظنة

الوثائقإتلاف

وتحدیدبھاللاحتفاظالمحددةالمدةانتھتالتيالوثائقمنالتخلصطریقةتحدیدالجمعیةعلىیجب●

ذلك.عنالمسؤول

علیھاویوقعبھاالاحتفاظمدةانتھاءبعدمنھاالتخلصتمالتيالوثائقتفاصیلفیھامذكرةإصداریجب●

الإدارة.ومجلسالتنفیذيالمسؤول

مضرةغیرووسلیمةآمنةبطریقةالوثائقمنللتخلصلجنةتشكلالإتلاف،واعتمادالمراجعةبعد●

الوثائق.كاملإتلافتضمنوبالبیئة
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نسخعملمعالارشیففيبھالاحتفاظویتمرسمیاًمحضراًالإتلافعلىالمشرفةاللجنةتكتب●

المعنیین.للمسؤولین

الإدارةمجلساعتماد

للشبابالمھنيوالتطویرالتنمیةبجمعیةوإتلافھابالوثائقالاحتفاظسیاسةاعتمادتم

م2023للعامالرابعةبجلستھالإدارةمجلساجتماعفي

م26/12/2023الموافقھـ13/06/1445بتاریخالمنعقدة

الإدارةمجلسرئیس
الحربيمزعلعبیدأ.د
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