
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   سياسية الاحتفاظ بالوثائق واتلافها كما يليان قرر مجلس الإدارة  

 

 السجلات ومدة الحفظ اولاً 
 

 
 اسم السجل

 
 مدة الحفظ    

  
 ملاحظات         

 
 الأساسية للجمعية ةاللائح   

 
 حفظ دائم   

 

  سنوات  10 في الجمعية العمومية  توالاشتراكاسجل العضوية 

  سنوات  4 سجل العضوية في مجلس الإدارة

  سنوات  10 سجل اجتماعات الجمعية العمومية

  سنوات  10 مجلس الادارة  توقرارااجتماعا 

  سنوات  10 السجلات المالية والبنكية والعهد 

  حفظ دائم     سجل الممتلكات والاصول

  سنوات   4 ملفات لحفظ كافة الفواتير والايصالات

  حفظ دائم      سجل المكاتبات والرسائل 

  سنوات  10 سجل الزيارات 

  سنوات  4 سجل التبرعات 

 

 

 

 

 

 

 



 ثانياً /اللجنة المسؤولة عن اتلاف الوثائق

 

مبارك الفاضل رئيس مجلس الإدارة المسؤول   يكون الأستاذقرر مجلس الإدارة ان 

 عن الاحتفاظ بالوثائق الرسمية للجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهمة في اللجنة  المهمة في الجمعية  الاسم

 رئيس اللجنة  رئيس مجلس الادارة  الأستاذ مبارك محمد الفاضل 

 عضواً  نائب رئيس مجلس الادارة المطلق  عبد اللهالأستاذ مبارك 

عضو مجلس الإدارة   محمد الفاضل  عبد اللهالأستاذ 
 والمشرف المالي 

 عضواً 

 عضواً  عضو مجلس ادارة الأستاذ محمد مبارك محمد الدوسري

 عضواً  عضو مجلس ادارة الأستاذ ظافر سماح زايد الدوسري 



 إتلاف محضر  /ثالثاً 

  يتضمنه ما  أسمائهم لإتلافمحضر أتلاف الوثائق الرسمية التالية 

 التالي: الجدول 
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 طريقة الاتلاف

 تقطيع الورق آلة عن طريق  

 

 

 

 الملاحظات   العدد البيان  م
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 موذج توقيع أعضاء مجلس الإدارة بالعلم ن            

 الاحتف اظ بالوثائق وإتلافهاسياسة                         

 
 
 
 
 
 
 
 



 
           

 

 

 

 )تمت الموافقة على هذه السياسة بموجب محضر اجتماع مجلس الإدارة
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