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 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة
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 جمعية ود الخيرية للتكافل والتنمية الأسرية  

 الرقابة على الوثيقة

 معلومات الوثيقة

 حالة الاعتماد رقم الوثيقة العنوان

 معتمدة 45-1-س.ا.و.إ/ ود  سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

ي تمت على الوثيقة
ات الت   التغير

ات الذي تمت المعد التاري    خ رقم الإصدار  التغيير

 اعداد السياسة والمعلوماتالجودة  1443 00

ز السياسة لجنة الاحتفاظ الإتلاف م2024يناير  24 1.0  ترمي 

 قائمة التوزي    ع

 الجهة #

ف قسم الجودة والمعلومات 1  . مشر

 . لجنة الاحتفاظ والإتلاف 2

ي للجمعية 3
ونز  . الموقع الإلكير

ز  4  . الموظفي 

 اعتماد

ي اجتماع مجلس إدارة 
 
ي تاري    خ 01جمعية ود رقم )تم اعتماد الوثيقة ف

 
 م2024 يناير  07( المنعقد ف

 يتم هنا ادراج صورة من كشف الحضور
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 جمعية ود الخيرية للتكافل والتنمية الأسرية  

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياسة 

 قدمةم

ي  والسجلات الإداريةالوثائق حفظ إلى تنظيم  السياسةتهدف هذه 
ز
ية ل جمعيةف  التالية: تحقيق الأهداف ود الخي 

  ي فيها قد تم مراجعتها واعتمادها عن طريق الموظف المسؤول قبل إصدارها. ضمان أن الوثائق
 والسجلات والمعلومات التر

  .ي أماكن الاصدار والاستعمال بشكل دائم لتعزيز المتابعة الفعالة للنظام
ز
 ضمان توفر جميع المعلومات المطلوبة ف

 و الاستعمال. ضمان حذف جميع الوثائق والسجلات الملغاة من جميع نقاط الإصدار أ 

 

 النطاق

ي الجمعية بجميع المستويات الإدارية تطبق هذه اللائحة 
ي هذه اللائحة. على موظفز

ز
 حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد ف

 

 المسؤوليات

 إدارة الوثائق: 

   ية بالوثائق والسجلات المعدة من قبل لجنة حسب إجراءات أنشطة إدارة الوثائق بالرسمية تحتفظ جمعية ود الخي 

 والإتلاف.  الاحتفاظ

 

  بالوثائق: الاحتفاظ 

م جمعية ز   : كالتالىي   بالوثائق والسجلاتود بالاحتفاظ  تلير

  ةوالقسم المسؤول عنها السجلات وتحديد نوعها ومكان حفظها  قائمةاعداد وتصنيف  . والفير

  مع تحديد رقم الوثيقة وتاري    خ الإصدار دائمة الحفظالوثائق بقائمة اعداد وتصنيف.   

  والسجلات. اعداد لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق  

  ونيا بدرجة عاليةالورقية و حماية السجلات والوثائق  . الكير

  .ز عليها ونية وتدريب الموظفي   اعداد الية واضحة لنظام الارشفة الورقية والالكير

  ز وفق الصلاحيات المسموحة لهم  واتاحتها ضمان ضبط المعلومات  ويمكن الوصول اليها بسهوله. للعاملي 

  باستمرار وتحديثها  ضبط الوثائق الخارجية والمحافظة عليها . 

 تحديد مدة الحفظ لجميع الوثائق.  يجب على الجمعية 
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 جمعية ود الخيرية للتكافل والتنمية الأسرية  

 انواع الوثائق: 

  ثائق حفظ دائم. و 

  :وثائق حفظ مؤقت 

o  سنوات  10حفظ 

o  سنوات  5حفظ 

o  سنوات  3حفظ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اتلاف الوثائق: 

 : م جمعية ود بإتلاف الوثائق والسجلات حسب التالىي ز  تلير

 لكل عام. الاتلاف تجديد اعتماد تكوين لجنة الاحتفاظ و   -1

 الرسمية.  الوثائق التخلص واتلافلطرق اعداد الية  -2

 جدولة مواعيد تنفيذ عمليات الإتلاف وتعميمها لأقسام وإدارات الجمعية.  -3

  يتم الاحتفاظ به. تنفيذ العملية وكتابة محضز رسمي  -4

 المراجع

ي الاجتماع 
ز
ي 01)اعتمد مجلس إدارة الجمعية ف

ز
الاحتفاظ وتحل هذه السياسة محل جميع سياسة ( م2024عام )( هذه السياسة ف

 . بالوثائق واتلافها الموضوعة سابقا

 مدة الحفظ اسم السجل م

 حفظ دائم سية للجمعيةسااللائحة الأ  1

 حفظ دائم سجل الممتلكات والاصول 2

 حفظ دائم سجل عضوية أعضاء مجلس الإدارة 3

 حفظ دائم سجل اجتماعات الجمعية العمومية  4

 حفظ دائم سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 5

ي  6
اكات فز  سنوات 10 الجمعية العموميةسجل العضوية والاشير

 سنوات 10 السجلات المالية والبنكية والعهد 7

عات 8  سنوات 10 سجل التير

 سنوات  5 سجلات المستفيدين  9

ز  10  سنوات 5 سجلات الموظفي 

امج 11  سنوات  5 سجلات الأنشطة والير

 سنوات 5 ملف العقود محددة المدة  12

 سنوات 5 لسجل المكتبات والرسائ 13

 سنوات 5 ملف حفظ الفواتي  والاتصالات  14

 سنوات 3 سجل الزيارات 15

 سنوات 3 سجلات اللجان 16


