
  
 

 
 

  

 

  
 
 
 
 
 
 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

  

 

 
 

  مقدمة  اولا :
  

اتباعها بخصييوإ ادارة وظ     بمتابعة السييياسيياو الواج    الجمعيةتقوم ادارة 
رؤسيا  قسسيام قو اداراو ة بالجمعية ، ويقوم بهذه المتابعة واتلاف الوثائق الخاصي

الجمعية والمسيييؤوليل التذ يذيل وقميل مجالإ اردارة ظيق تقل عايهم مسيييؤولية  
تطبيق سيياسة ظ   وادارة واتلاف الوثائق وتطبق ذذه تطبيق ومتابعة ما يرد في 

 السياسة عاي جميل الوثائق  الموجودة في مقر الجميل .
 

 : انواع السجلات الوثائق المحفوظة لدي جميعة الهدار الخيرية     ثانيا :

 
 بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:   تظت   الجمعية  بالسجلاو والوثائق  

 .اللائظة الأساسية لاجمعية وقي لوائح ذ امية قخرى  •

بياذاو  ل مل   سييجل العيييوية وااشييترا او في الجمعية العمومية  ب   •
الأعييا  المؤسيسييل و موييظا قو ميرذم مل الأعييا  وتاريم اذييمام     

ب  تاريم بداية العييوية ل ل عييو   وسيجل العييوية في مجالإ اادارة 



  
 

 
 

  

 

وتياريم وطريقية و موييييييظيا ا تسيييييابهيا تبيااذتخيا   فالت  يية  ويبيل فيي  
 .بتاريم ااذتها  والسب   

 .ة سجل اجتماعاو الجمعية العمومي  •

 .سجل اجتماعاو وسراراو مجالإ اردارة    •

 .عهدلالسجلاو المالية والبذ ية وا   •

 .سجل الممتا او والأصول    •

 .ما او لظ    افة ال واتير واريصااو     •

 .سجل ال ياراو    •

 .سجل الم اتباو والرسائل    •

 .  سجل التبرعاو   •

 سجلاو المست يديل . •

 . والخطة التشغاية –لسذوية سجلاو ااجرا او مثل التقارير ا  •
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

  

 

 
  السياسات التي تتبعها جمعية الهدار لحفظ السجلات والوثائق : ثالثا :

 

 يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية: 
 

ميلات  الووائ  االوثائق اسمياميي   اتشية  الوثائق الرئيسيي  االرميةي     -  1 

لولاةعي  , اميييلات  سلاولا اسةاوس اميييلات  اللاةعي  العةوسي  اميييلات  

الولاان, امييلات  الةتاتا الديياةو االواوة , االس السييلات    تكل   شييت  

 ةائم (. 

 منوا  (  . 4ملات  اسجراءا    حل  لةدس  -  3

اسيدياس   –ة    الةعاست  الوثائق الةالي  االسيلات  الكسيا ي  اتشي     -2 

 منوا  (.  10التبرعا ....( االس السلات    حل  لةدس  –اللواتير  –

 ( . ملات  الةستليدين   تكل  عوي حسا تقديم الخدس  الةستليد -4
 

 :   رابعا  طرق اتلاف الوثائق 
 

 

س يتم اتتف السلات  االوثائق التي انتهت صتحيتها اس  ةوافق  سن  •

   سلاولا اسةاوس اعة  سكضر يوقع عويه اعضاء سلاولا اسةاوس . 

يتم التخوص سن الوثائق التي صدو  ها سكضر إتتف  طريق  آسن    •

اتضةن خدوصي   اثائق اللاةعي  كةا تراعي متس  البيئ  اعدم  

  .الإضراو  ها
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

  

 

 

 

 

 طلب اتلاف وثيقةخامسا : 

     .....السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  

عوى ميام  اسحتلاظ  الوثائق ااتتفها نعرض لسعاةتتم  يان  الوثائق 

 : الةطووب ً  ناء اتتفها

اسم السجل او   م

 الوثيقة 

 ملاظات تاريخ الاتلاف  تاريخ صدورها  مدة حفظها     

      

      

      

      

      

      

      

 

      

 المدير التنفيذي بالجمعية  : 

 الاسم   : 

 التوقيع :  

             
 

 

 تم بحمد الله  

 



  
 

 
 

  

 

واتلافاها  ق ئ الاحتفاظ بالوثاتوقيع اعضاء المجلس بالاطلاع على سياسية 

    عليها  والموافقة

 توقيع الموظفين بالاطلاع والعلم بالسياسة :  

 

 


