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:مقدمة

.بالجمعيةالخاصةالوثائقإتلافوحفظوإدارةبخصوصاتباعهاالجمعيةعلىالتيالإرشاداتيقدمالدليلهذا

:النطاق

تطبيقسؤوليةمعليهمتقعحيثوالمحاسبوالسكرتيرالتنفيذيالمديربالأخصوالجمعيةلصالحيعملمنجميعالدليلهذايستهدف

.السياسةهذهفييردماومتابعة

:الوثائقإدارة

:الآتيتشملو(بشراكم)بالجوفالكريمالقرآنلتحفيظالخيريةالجمعيةبمقرالوثائقبجميعالاحتفاظالجمعيةعلىيجب

الإدارةمجلسأوالوزارةأقرتهاسياساتأونظاميةلوائحأيوللجمعيةالأساسيةاللائحة.

تاريخواءالأعضمنغيرهمأوالمؤسسينالأعضاءمنكلبياناتبهموضحا ًالعموميةالجمعيةفيالاشتراكاتوالعضويةسجل

.والسببالانتهاءوتاريخانضمامه

العموميةالجمعيةاجتماعاتسجل.

الإدارةمجلسقراراتواجتماعاتسجل.

العهدوالبنكيةوالماليةالسجلات.

الأصولوالممتلكاتسجل.

الإيصالاتوالفواتيركافةلحفظملفات.

الرسائلوالمكاتباتسجل.

الزياراتسجل.

الإدارةلمجلسالمقدمةالدوريةالتقاريرملف.

.الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةتصدرهانماذجأيمعالإمكانقدرمتوافقةالسجلاتهذهتكون
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بالوثائقالاحتفاظ

يجبًعلىًالجمعيةًتحديدًمدةًحفظًلجميعًالوثائقًالتيًلديهاًحسبًالتقسيماتًالتالية:

oًحفظًدائمًمثلًشهادةًالتسجيلًوالقرارًالوزاريًواللائحةًوسجلًالجمعيةًالعموميةًومحاضرًمجلسًالإدارة.

oًسنواتًمثلًالملفاتًالإداريةًوالمالية10ًحفظًلمدة  .

دانًأوًالسهرقةًيجبًعلىًالجمعيةًأنًتحفظًالوثائقًبطريقةًمنظمةًحتىًيسههلًالرجهولًللوثهائقًوًلضهمانًعهدمًالوقهولًفهيًمظنهةًالفقه

. أوًالتلف

الوثائقإتلاف

فهاظًبههاًوًتحديهدًيجبًعلىًمجلسًالإدارةًتحديدًطريقةًآمنةًوغيرًمضرةًبالبيئةًللتخلصًمنًالوثائقًالتيًانتههتًالمهدةًالمحهددةًللاحت

لاحتفهاظًبههاًالمسؤولًعنًذلكًبموجبًقرارًمنًمجلسًالإدارةًوعملًمحضرًبتفاصيلًالوثائقًالتيًتمًالتخلصًمنهاًبعدًانتههاءًمهدةًا

.وًيوقعًعليهاًالمديرًالتنفيذيًورئيسًمجلسًالإدارةًأوًًنائبهً
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