
 

 

 

 

 

 
 
 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 
 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بأجياد بجمعية

  



 

 

 

 

 

 السجلات ومدة الحفظ:  –أولاً  
 مدة حفظ السجلات بالجمعية 

 ملاحظات  مدة الحفظ اسم السجل  م
  حفظ دائم اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح أخرى  1
  سنوات  10 العضوية واشتراكات الجمعية العموميةسجل   2
  سنوات  4 سجل العضوية لمجلس الإدارة  3
  سنوات  10 سجل اجتماع الجمعية العمومية 4
  سنوات  10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 5
  سنوات  10 السجلات المالية والبنكية والعهد 6
  حفظ دائم سجل الممتلكات والأصول  7
  حفظ دائم سجل الزيارات  8
  سنوات  10 سجل التبرعات  9
  سنوات  4 ملفات حفظ كافة الفواتير والإيصالات  10

 
  



 

 

 

 

 

 اللجنة المسؤولة عن الإتلاف للوثائق:   -ثانياً 
 اللجنة المسؤولة عن الإتلاف للوثائق

 المهمة باللجنة  المهمة بالجمعية  الاسم م
 رئيس اللجنة  رئيس مجلس الإدارة أحمد عبدالله محمد بن حميد 1
 عضو  نائب الرئيس عصام هاشم عيدروس الجفري  2
 عضو  المسؤول المال  فؤاد أحمد عبدالغني خياط  3
 عضو  المدير التنفيذي  منصور عبدالوهاب حامد الذبيان  4

 
بالجمعية    -ثالثا التنفيذي  المدير  يكون  أن  المجلس  الذبياني  /قرار  حامد  عبدالوهاب  عن مسؤولية    مسؤول   منصور  تامة 

 .الاحتفاظ بالوثائق الرسمية بالجمعية وإصدار توجيهات للأقسام للآلية وطريقة الحفظ ومتابعة ذلك
 

  



 

 

 

 

 

 محضر الإتلاف   –رابعاً  
 الدعوة بأجياد محضر الإتلاف وثائق رسمية لجمعية  
 م 20هـ الموافق:    /      /         14موعد الإتلاف يوم: ........................ التاريخ:    /     /       

 الموقع: ...................................... 
 ملاحظات  تصنيف السجل  العدد البيان م
1     
2     
3     

 وقد تم إتلاف الوثائق والسجلات بالطرق التالية:   
 
 
 

 توقيع لجنة الإتلاف 
 التوقيع الاسم م
1   
2   
3   

 
 

من  اعتمد السياسة  هذه  الاجتماع ت  في  الجمعية  إدارة  الموافق: 11/1441/  22  في المنعقد  (    3)    رقم   مجلس  هـ 
 م. 13/07/2020

 


