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 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة

  بجمعية الخدمات الرياضية بمحافظة الحائط  

  



     : مــــــــالرق                                                                         المملكة العربية السعودية               

    :  خــــالتاري                                                                   ة  ـدمات الرياضيـة الخـجمعي          
      الموضوع :                                                                             طـة الحائـبمحافظ                     

  المرفقات :                                                        ربحياللتنمية القطاع غير  تحت إشراف المركز الوطني     
   م ٠٩/٠٩/٢٠٢٤التاريخ :   ١٠٠٠٦٤٢٢٠٠:رقم الترخيص           

  
  sportgalhait@gmail.comالإيميل :  -٠٥٦٢٤٠٢٣٣٣-٠٥٤٥٠٩٥٠٣٣رقم الجوال: - محافظة الحائط - مدينة حائل - المملكة العربية السعودية                  

                      sportgalhait@gmail.com:  Email –0562402333  -: 0545095033  Mobile numbers -Ha'it Governorate -Al -Ha'il City  -Saudi Arabia  

 

 

  مقدمة 
الـــدليل يقـــدم الإرشـــادات التـــي علـــى جمعيـــة الخـــدمات الرياضـــية بمحافظـــة الحـــائط اتباعهـــا بخصـــوص إدارة وحفـــظ هـــذا 

 وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية.

 

  النطاق

ــذين يســتهدف  ــة والمســؤولين التنفي ــاء أقســام أو إدارات الجمعي ــالأخص رؤس ــة وب ــل لصــالح الجمعي ــن يعم ــع م ــدليل جمي ــذا ال ه

 وأمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في هذه السياسة.
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  إدارة الوثائق:

 يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية، وتشمل الآتي:

o اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. 

o  ــرهم ــن الأعضــاء المؤسســين أو غي ــل م ــات ك ــه بيان ــة موضــحاً ب ــة العمومي ــي الجمعي ســجل العضــوية والاشــتراكات ف

 .من الأعضاء وتاريخ انضمامه

o موضـــحاً بـــه تـــاريخ بدايــة العضـــوية لكـــل عضـــو وتـــاريخ وطريقـــة اكتســـابها  ســجل العضـــوية فـــي مجلـــس الادارة

 .(بالانتخاب / التزكية) ويبين فيه بتاريخ الانتهاء والسبب 

o سجل اجتماعات الجمعية العمومية. 

o .سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 

o  السجلات المالية والبنكية والعُهد. 

o  والأصول سجل الممتلكات. 

o والإيصالات. ملفات لحفظ كافة الفواتير 

o سجل المكاتبات والرسائل. 

o  سجل الزيارات. 

o  سجل التبرعات. 

ــوطني  ــز ال ــوزارة أو المرك ــدرها ال ــاذج تص ــع أي نم ــان م ــدر الإمك ــة ق ــجلات متوافق ــذه الس ــون ه ــي. تك ــر الربح ــاع غي للقط

   ويجب ختمها وترقيمها قبل الحفظ ويتولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.
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  الاحتفاظ بالوثائق:

o :يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها إلى التقسيمات التالية 

 حفظ دائم 

  سنوات  ٤حفظ لمدة 

  سنوات  ١٠حفظ لمدة 

o .يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم 

o  يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة لكــل ملــف أو مســتند حفاظــا علــى الملفــات مــن التلــف عنــد المصــائب الخارجــة عــن

 الإرادة مثل النيران أو الأعاصير أو الطوفان وغيرها وكذلك لتوفير المساحات ولسرعة استعادة البيانات 

o يجب أن تحفظ النسخ الإلكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها 

o  ــيف ــن الأرش ــف م ــب الموظــف لأي مل ــائق وطل ــع الوث ــل م ــإجراءات التعام ــة خاصــة ب ــة لائح يجــب أن تضــع الجمعي

 وإعادتها وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.

o  ــي ــوع ف ــدم الوق ــمان ع ــائق ولض ــوع للوث ــهل الرج ــى يس ــة حت ــة منظم ــائق بطريق ــظ الوث ــة أن تحف ــى الجمعي ــب عل يج

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.
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 إتلاف الوثائق: 

o  المحــددة للاحتفــاظ بهــا وتحديــد المســؤول يجــب علــى الجمعيــة تحديــد طريقــة الــتخلص مــن الوثــائق التــي انتهــت المــدة

 عن ذلك.

o  ــا ــع عليه ــا ويوق ــاظ به ــدة الاحتف ــاء م ــد انته ــا بع ــتخلص منه ــم ال ــي ت ــائق الت ــيل الوث ــا تفاص ــذكرة فيه ــدار م ــب إص يج

 المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.

o  ــة ــرة بالبيئ ــر مض ــليمة وغي ــة وس ــة آمن ــائق بطريق ــن الوث ــتخلص م ــة لل ــكل لجن ــلاف، تش ــاد الإت ــة واعتم ــد المراجع بع

 وتضمن إتلاف كامل للوثائق. 

o  ــي الارشــيف مــع عمــل نســخ للمســؤولين ــه ف ــاظ ب ــتم الاحتف ــلاف محضــرا رســميا وي ــى الإت ــة المشــرفة عل ــب اللجن تكت

 المعنيين. 

 

  المراجع

ــه (  الاولــى  )   ــي دورت ــاع (   الثــاني     ) ف ــي الاجتم ــائط ف ــة الح ــية بمحافظ ــدمات الرياض ــة الخ ــس إدارة جمعي ــد مجل اعتم

  . وتحل هذه السياسة محل جميع السياسات الموضوعة سابقا.١/٧/٢٠٢٥هذه السياسة بتاريخ:  
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