
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة حفظ الوثائق و السجلات وإتلافها

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 :مقدمة

 .بالجمعية الخاصة الوثائق وإتلاف وحفظ إدارة بخصوص اتباعها الجمعية على التي الإرشادات يقدم الدليل هذا

 النطاق:

 مسؤولية علهم تقع حيث ةالجمعي إدارات أو أقسام رؤساء وبالأخص الجمعية لصالح يعمل من جميع الدليل هذا يستهدف
 .السياسة هذه في يرد ما ومتابعة تطبيق

 :الوثائق إدارة

 : الأتي وتشمل ة،الجمعي مقر في الوثائق بجميع الاحتفاظ ةالجمعي على يجب

 .أخرى  نظامية حلوائ وأي للجمعية الأساسية اللائحة -

 .الادارة مجلس اجتماعات سجل -

 .والعهد والبنكية المالية السجلات -

 .والأصول الممتلكات سجل -

 .والإيصالات الفواتير كافة لحفظ ملفات -

 ختمها ويجب. الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد وزارة تصدرها نماذج أي مع الإمكان فدر متوافقة السجلات هذه تكون 
 .ذلك عن المسؤول تحديد الادارة مجلس ويتولى الحفظ قبل وترقيمها

 :بالوثائق الاحتفاظ

 10 لمدة حفظ - سنوات 5 لمدة حفظ - دائم حفظ: ) التالية للتقسيمات وفقا وثائقها الجمعية تحفظ 
 (سنوات

 الإرادة عن الخارجة المصائب عند التلف من الملفات على حفاظا للملفات إلكترونية بنسخة الاحتفاظ يتم 
 .البيانات استعادة ولسرعة المساحات لتوفير وكذلك وغيرها النيران مثل

 (.المساحات من الاستفادة ويمكن)  الجمعية مبنى خارج أمن مكان في احتياطية الكترونية نسخ حفظ يتم 
 والإعادة الاستلام عند رسمي توقيع بموجب ذلك فيتم الأرشيف من ملف لأي موظف أي طلب عند. 
  للموضوع وفقا   داخلية تصنيفات ضمن للعام، وفقا   مصنفة ملفات في المطبوعة الوثائق حفظ يتم. 



 
 

 
 
 

  الأساسيةمدة حفظ الوثائق 
 

 مدة الحفظ نوع الوثائق #
 دائم للجمعية واي لوائح نظامية الأساسيةة اللائح 1
 دائم المؤسسين او غيرهم وتاريخ الانضمام الأعضاءة موضحا  به بيانات كل من ضويسجل الع 2
 وطريقة وتاريخ عضو لكل العضوية بداية تاريخ به موضحا ارةالاد مجلس في العضوية سجل 3

 والسبب الانتهاء تاريخ فيه ويبين( التعيين/التزكية/  بالانتخاب) اكتسابها
 دائم

 سنوات 10 الإدارةسجل اجتماعات وقرارات مجلس  4
 دائم السجلات المالية والبنكية والعهد 5
 دائم والأصولسجل الممتلكات  6
 سنوات 10 تير والايصالاتملفات لحفظ كافة الفوا 7
 سنوات 10 سجل المكتبات والرسائل 8
 دائم للجمعية واي لوائح نظامية الأساسيةاللائحة  9

 
 :إتلاف الوثائق

 على يحتوي  إتلاف محضر إعداد فيتم منها، التخلص في ةالجمعي ورغبة ق،للوثائ لحفظ النظامية المدة إتمام عند
 .التنفيذي المسؤول عليها وبوقع بها الاحتفاظ مدة انتهاء بعد منها التخلص تم التي( الوثائق تفاصيل)



SA0580000337608010028995 الزكاة

SA6080000337608010004822 التبرعات

SA7280000337608010082885 الأيتام

SA6780000337608010888851 الوقف

SA8410000044182167000207 الزكاة

SA5710000044182167000305 التبرعات

SA3010000044182167000403 الأيتام
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0177280291055 777 4408 -

www.org.bmk.sa albr1418@gmail.com-

التوقيع العمل الاسم 

رئيس مجلس الإدارة محمد سعيد محمد العمري

نائب رئيس مجلس الإدارة علي جمعان عبدالخبير الغامدي

عضو مجلس الإدارة محمدصالح خلف الزهراني

عضو مجلس الإدارة أحمد بن مجحود العمري

عضو مجلس الإدارة سعيد حسين علي العمري

عضو مجلس الإدارة مسفر راشد خلوفه العامري

عضو مجلس الإدارة محمد بن علي بن حسن العمري

عضو مجلس الإدارة خالد صالح سعيد العمري

عضو مجلس الإدارة حسن إبراهيم حسن العمري

رقم التسجيل )165( 

بإشراف المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي
جمعية البر الخيرية بمحافظة المخواة

سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها
أقر مجلس إدارة جمعية البر الخيرية بالمخواة

وعليه جرى التوقيع
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