
 

 1صفحة  
 

 المملكة العربية السعودية 
 جمعية البر الخيرية بمسكة

 بإشراف وزارة العمل والتنمية الاجتماعية
 (  537مسجلة برقم ) 

  

 

 

 

 

 

 وإتلافها بالوثائق الاحتفاظ سياسة

 في جمعية البر الخيرية بمسكة 
 ( 7رقم )  مجلس الإدارةمعتمدة في اجتماع 

   هـ 22/12/1438م  الموافق  13/9/2017المنعقد بتاريخ 

 

 

 

 

 

 

 
 الوثذذا   وإتذذ ف وحفذذ  إدارة بخصذذو  تباعهذذاإ الجمعيذذة علذذ  التذذ  الإرشذذادا  يقذذدم الذذدليل هذذ ا

 .بالجمعية الخاصة
 

 النطاق :



 2صفحة  
 

 الجمعيذذة إدارا  أو  أقسذذام رؤسذذا  وبذذاصخ  الجمعيذذة لصذذال  يعمذذل مذذ  جميع الدليل ه ا يستهدف
 هذذ   فذذ  يذذرد ما ومتابعة تطبي  مسؤولية عليهم تقع حيث الإدارة مجلس وأمي   ي التنفي ي  والمس ولي 
 .السياسة

 
 

 الوثائق إدارة

 :الآتي وتشمل ، الجمعية بمقر إداري  مركز في الوثائق بجميع الجمعيةتحتفظ 
 مدة الحف   نوع اصرشفة  جهة الحف   نوع الوثيقة 

 اللوا   والسياسا  
قسم الشؤو  المالية   –السكرتارية 

قسم البرامج    –والإدارية 
 واصنشطة . 

 حف  دا م  ورقية والكترونية 

سجل العضوية والاشتراكا  ف   
الجمعية العمومية وبيانا   
 اصعضا  المؤسسي  

 حف  دا م  ورقية والكترونية  قسم تنمية الموارد المالية 

سجل العضوية لمجلس الإدارة  
 وبيانا  اصعضا  

السكرتارية -الإدارة التنفي ية   حف  دا م  ورقية والكترونية  

محاضر اجتماعا  الجمعية  
 العمومية 

والكترونية ورقية  اصمي  العام   حف  دا م  

 محاضر اجتماعا  مجلس الإدارة
الشؤو  الإدارية   –اصمي  العام 

 والمالية 
 حف  دا م  ورقية والكترونية 

 حف  دا م  ورقية والكترونية  اصمي  العام  سجل قرارا  مجلس الإدارة

مراقب المخزو   –الإدارة المالية  سج   العهد واصصول  والكترونية ورقية    حف  دا م  

سنوا   10 ورقية والكترونية  الإدارة المالية  السج   المالية   

 سنوا   4 ورقية والكترونية  الاتصالا  الإدارية  سجل الصادر والوارد 

 
 
 
 
 

. أخرى ن امية لوا   وأي للجمعية اصساسية ال  حة 



 3صفحة  
 

. اصعضذذا  مذذ  كذذل بيانذذا  بذذ  موضذذحا   العموميذذة الجمعيذذة فذذ  والاشذذتراكا  العضوية سجل 
 . مامضن الا وتاريخ اصعضا  م  غيرهم أو  المؤسسي 

. وتذذاريخ عضذذو  لكذذل العضذذوية بدايذذة تذذاريخ بذذ  موضذذحا   دارةالإ مجلذذس فذذ  العضذذوية سجل 
 والسبب الانتها  بتاريخ في  ويبي  )التزكية / بالانتخاب ( اكتسابها وطريقة

. العمومية الجمعية اجتماعا  سجل 

. الإدارة مجلس وقرارا  اجتماعا  سجل 

.   والعهد والبنكية المالية السج 

. واصصول الممتلكا  سجل 

.  والإيصالا  الفواتير كافة لحف  ملفا 

. والرسا ل المكاتبا  سجل 

. الزيارا  سجل 

. التبرعا  سجل 

  جتماعيذذةالا والتنميذذة العمل وزارة تصدرها نما ج أي مع الإمكا  قدر متوافقة السج   ه   تكو و 
 . لك ع  ول  المس تحديد الإدارة مجلس ويتول  الحف  قبل وترقيمها ختمها ويجب. 
 
 

 الاحتفاظ بالوثائق

. التقسذذيما  إلذذ  تقسذذمها وقذذد .لذذديها التذذ  الوثذذا   لجميذذع حفذذ  مدة تحديد الجمعية عل  يجب 
  :التالية

 دا م حف  •

 سنوا  4 لمدة حف  •

 سنوا 10 لمدة حف  •

. قسم كل ف  السج   نوع توض  لا حة إعداد يجب. 

. عنذذد التلذذف مذذ  الملفذذا  علذذ  حفا ذذا مسذذتند أو  ملذذف لكذذل إلكترونيذذة بنسذذخة الاحتفا  يجب 
 لتذذوفير وكذذ لك وغيرها الطوفا  أو  اصعاصير أو  النيرا  مثل الإرادة ع  الخارجة المصا ب

 .البيانا  استعادة ولسرعة المساحا 

. مذذا أو  السذذحابية أو  الصذذلبة السذذيرفرا  مثذذل آمذذ  مكا  ف  الإلكترونية النسخ تحف  أ  يجب 
 المو ذذف وطلذذب الوثذذا   مذذع التعامل بإجرا ا  خاصة لا حة الجمعية تضع أ  يجب شابهها
 .ون ام  وتهي ت  اصرشيف بمكا  يتعل  مما  لك وغير وإعادتها اصرشيف م  ملف صي

. ولضذذما  للوثذذا   الرجذذوع يسذذهل حتذذ  من مذذة بطريقة الوثا   تحف  أ  الجمعية عل  يجب 
 ف .التل أو  السرقة أو  الفقدا  م نة ف  الوقوع عدم

 
 
 
 



 4صفحة  
 

 
 إتلاف الوثائق

 

. بهذذا ل حتفذذا  المحددة المدة انته  الت  الوثا   م  التخل  طريقة تحديد الجمعية عل  يجب 
 . لك ع  ول  المس وتحديد

. بهذذا الاحتفذذا  مذذدة انتهذذا  بعذذد منها التخل  تم الت  الوثا   تفاصيل فيها م كرة إصدار يجب 
 .الإدارة ومجلس التنفي ي ول  المس عليها ويوقع

 وغيذذر وسذذليمة آمنة بطريقة الوثا   م  للتخل  لجنة تشكل ، الإت ف واعتماد المراجعة بعد .3
 .للوثا   كامل إت ف وتضم  بالبي ة مضرة

. عمذذل مذذع رشذذيفاص فذذ  ب  الاحتفا  ويتم رسميا محضرا الإت ف عل  المشرفة اللجنة تكتب 
 __.المعنيي  ولي   للمس نسخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بيان باطلاع وموافقة مجلس الإدارة والموظفين على  

 الاحتفاظ بالوثائق و إتلافها سياسة 



 5صفحة  
 

 

 التوقيع المسم  الو يف  الاسم

  دارةر يس مجلس الإ عقاب راشد مرشد الكثيري 

  نا ب الر يس يوسف حمود سليما  الت ل 

  امي  صندوق  عبدالله نافع عل  الكثيري 

  أمي  المجلس هان  بان  مرشد الكثيري 

  عضو عايض معيض عايض  

  عضو محمد رشيد راشد الكثيري

  عضو  عل  نافع عل  الكثيري 

  مدير تنفي ي عبدالله حمود الت ل 

  محاسب  محمود سعد خليل

  باحث اجتماع  شليوي  عبدالرحم  المطيري 

  اع م وع قا  عامة  عبدالعزيز عل  البان 

  برامج وأنشطة نايف حسي  الكثيري 

  شؤو  المو في  محمد مطل  الكثيري 

  سكرتير   محمد سلطا  الحرب  

  سا   بندر هادي العازم  

 

 


