
 

 لجمعية البر الاهلية بالمحلاني  سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 الهدف .1

معية، وضمان حفظها تهدف هذه السياسة إلى تنظيم عملية الاحتفاظ بالوثائق الرسمية للج

بطريقة آمنة ومنظمة، وتحديد آلية إتلافها عند انتهاء الحاجة إليها، بما يتوافق مع الأنظمة 

 واللوائح المعتمدة

 نطاق التطبيق .2

تسري هذه السياسة على جميع أنواع الوثائق الورقية والإلكترونية التي تنتجها أو تستقبلها 

 :الجمعية، وتشمل

 الوثائق المالية 

 العقود والاتفاقيات 

 محاضر الاجتماعات 

 سجلات المستفيدين والمتطوعين 

 المراسلات الرسمية 

 السياسات واللوائح الداخلية 

 فترات الاحتفاظ بالوثائق .3



 

 ملاحظات مدة الاحتفاظ نوع الوثيقة

 وفقًا لمتطلبات الجهات الرقابية سنوات 10 القوائم المالية والتقارير السنوية

 بعد انتهاء العقد سنوات 5مدة العقد +  العقود والاتفاقيات

 الجمعية العمومية ومجلس الإدارة سنوات 10 محاضر الاجتماعات

 بعد انتهاء الخدمة سنوات 5 سجلات المستفيدين

 تشمل إيصالات التحويل سنوات 10 وثائق التبرعات

 ما لم تكن مرتبطة بقرارات استراتيجية سنوات 3 المراسلات الإدارية

 آلية الحفظ .4

 يتم حفظ الوثائق الورقية في خزائن مؤمنة داخل مقر الجمعية. 

 تحفظ الوثائق الإلكترونية في أنظمة مؤمنة ومشفرة، مع نسخ احتياطية دورية. 

 حدد صلاحيات الوصول حسب الوظيفة
ُ
 .يُمنع الوصول غير المصرح به للوثائق، وت

 آلية الإتلاف .5

 يتم إتلاف الوثائق الورقية باستخدام آلات الإتلاف المعتمدة. 

 حذف الوثائق الإلكترونية بشكل نهائي من الأنظمة، بعد التأكد من عدم الحاجة لها
ُ
 .ت

 مي يوقع عليه مسؤول الحفظ ومدير الجمعيةيتم توثيق عملية الإتلاف بمحضر رس. 

 المسؤولية .6



 

 مسؤول الحفظ هو الجهة المختصة بتنفيذ هذه السياسة. 

 الإدارة التنفيذية مسؤولة عن متابعة الالتزام بفترات الحفظ والإتلاف. 

 لجنة المراجعة أو الرقابة الداخلية تراجع تطبيق السياسة سنويًا. 

 :المراجعة والتحديث .7

 ة للاحتفاظ بالوثائق وإتلافهاسياس اعتمادتم 

 م2024-07-15في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته الاولى  المنعقدة بتاريخ  

 التوقيع الصفة الاسم م التوقيع الصفة الاسم م

   عضو عبد الرحمن سعد الحربي 5   نائب رئيس محمد بن سعود الحربي 1

   عضو الحربيعبد الله بن يوسف  6   عضو علي بن ابراهيم السليمي الحربي 2

   عضو حمود بن سالم غانم الحربي 7   عضو هلال بن عليثة الحربي 3

   عضو موس ى بن يوسف الحربي 8   مشرف مالي محمد بن اسمير ابراهيم الحربي 4
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