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بالىثائق وإتلافها سياسة الاحتفاظ  

 جمعية الدعىة والإرشاد وتىعية الجاليات في الفرشة

 

 

 

 

 

 

 

 



 

مركز الفرشة  –محافظة سراة عبيدة   –منطقة عشير   - المنلكة العربية الشعودية بمصرف الراجحي الحشابات البنكية   
 SA7380000 249608010323559 الحساب الرئيسي جوال - واتص اب/ 4774047550

1175الرقه الاضافي  – 40550 الرمز البريدي - 4945015147/ فاكصو هاتف  SA8280000 249608010353176 حساب الوقف 

maward.mtf1438@gmail.com حساب الكفارات SA3880000 249608010353192 

m_t_d_a@hotmail.com حساب الزكاة SA6080000 249608010353184 

 

 م((02/20/0202( وتاريخ  3))تم الاعتماد بقرار مجلس الإدارة رقم ) 

 :النطاق

 والمسؤولٌن الجمعٌة إدارات أو أقسام رؤساء وبالأخص الجمعٌة لصالح ٌعمل من جمٌع السٌاسة هذه تستهدف

 .السٌاسة هذه فً ٌرد ما ومتابعة تطبٌق مسؤولٌة علٌهم تقع حٌث الإدارة مجلس وأمٌن التنفٌذٌن

 

 :حفظها وأماكن الوثائق إدارة

 :الآتً وتشمل الجمعٌة، بمقر مكاتبها داخل الوثائق بجمٌع الجمعٌة تحتفظ

 أخرى نظامٌة لوائح وأي للجمعٌة الأساسٌة اللائحة 

 . المؤسسٌن الأعضاء بٌانات 

 . العمومٌة الجمعٌة فً والاشتراكات العضوٌة سجل 

 . الادارة مجلس فً العضوٌة سجل 

 .العمومٌة الجمعٌة اجتماعات سجل 

 .الإدارة مجلس وقرارات اجتماعات سجل 

 .والعهد والبنكٌة المالٌة السجلات 

 .والأصول الممتلكات سجل 

 .والإٌصالات الفواتٌر كافة لحفظ ملفات 

 .والرسائل المكاتبات سجل 

 .الزٌارات سجل 

 .التبرعات سجل 

 .)الجودة نظام(  بالجمعٌة الإدارٌة العملٌات نماذج 
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 :بالوثائق الاحتفاظ

 . الوثائق حفظ بمدة كاملة دراٌة على العاملٌن جمٌع 

 .الجودة نظام فً الحفظ ومدة والسجلات النماذج بجمٌع لائحة وجود 

 :الوثائق إتلاف

 : كالتالي معها التعامل يتم الوثائق لحفظ المحددة المدد من الانتهاء عند

 . الحفظ المنتهٌة الوثائق حصر ٌتم جدٌد عام كل بداٌة عند 

 . اللازم لإكمال بالجمعٌة الجودة لممثل الوثائق تسلٌم 

 . اللجنة تراه ما حسب الاتلاف مذكرة واصدار الوثائق لفحص لجنة تكوٌن 

 . بالانتهاء للإدارة المحضر رفع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




