
  

 2023  الثان الإصدار        1الصفحة  

 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 

 

 

 

 

 

  

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها  

 للجمعية التعاونية للنحالين بالقصيم 

   (  319بسجلة برقم )



  

 2023  الثان الإصدار        2الصفحة  

 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

 

 : تقديم

وب ا مجماعة من  سعياسعة اتفتظاب بالائا و ولاتها ا  بالقصعيم    نالجمعية التعاونية للنحالي  تضع 

 الإرشادات التي تتبع ا الجمعية .

 

 النطاق: 
يسععت ده ا ا الدليج يمي  من يعمج لصععالج الجمعية وبارؤس ر سععام أوسععار أو لادارات الجمعية و  

المسعوولين التنظي ين و أمين مجل  الإدار  في  تق  علي م مسعوولية تيبيو و متابعة ما ي د اي ا   

 السياسة.

إدارة الوثائق 

 :و تشمل الآتييجب على الجمعية اتفتظاب بجمي  الائا و اي م كز لاداري بمق  الجمعية ،  

 .اله حة ارساسية للجمعية وأي لاا ج نظامية أؤ ى •

ي با بيانات كج ارعضععام و تاريه مسععاامتا   • سععجج أعضععام الجمعية العمامية ما ععحا

 . وعدد أس ما

ه با تاريه بداية الدور  لعج عضعا و يبين ايا  • سعجج العضعاية اي مجل  الإدار  ما عحا

 .تاريه اتنت ام و السبب

 .سجج ايتماعات الجمعية العمامية •

 .سجج ايتماعات وو ارات مجل  الإدار  •

 .السجهت المالية والبنعية والع د •

  .سجج الممتلعات وارصال •

  .ملظات لحظظ كااة الظااتي  والإيصاتت •

  .سجج المعاتبات و ال سا ج •

  سجج الزيارات •
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  سجج التب عات •

 سجج الش اكات •

تعان ا   السعععجهت متاااقة ودر الإمعان م  أي نماتص تصعععدراا ولار  الماارد البشععع ية و 

 التنمية اتيتماعية.  

  .ويجب ؤتم ا و ت ويم ا وبج الحظظ و يتالى مجل  الإدار  تحديد المسوول عن تلك

 

الاحتفاظ بالوثائق 

لعدي عا، ووعد تقسععععم عا الى يجعب على الجمعيعة تحعديعد معد  الحظظ لجمي  الائعا و التي   •

 التقسيمات التالية:

 فظظ دا م ✓

 سناات   4فظظ لمد    ✓

 سناات   10فظظ لمد    ✓

 يجب لاعداد ت حة تا ج ناع السجهت اي كج وسم. •

يجب اتفتظاب بنسعةة العت ونية لعج مل  أو مسعتند فظاباي على الملظات من التل  عند  •

المصععا ب الةارية عن الإراد  م ج الني ان أو اتعاصععي  أو اليااان و اي اا و ك لك 

 لتااي  المسافات و لس عة استعاد  البيانات.

يجب أن تحظظ النسعه اتلعت ونية اي معان ممن م ج السعي ا ات الصعلبة أو السعحابية أو  •

 ما شاب  ا.

يجب أن تض  الجمعية ت حة ؤاصة بإي امات التعامج م  الائا و و طلب الماب  ري  •

 مل  من اررشي  و لاعادت ا و اي  تلك مما يتعلو بمعان اررشي  و ت يئتا و نظاما.

يجعب على الجمعيعة أن تحظظ الائعا و بي يقعة منظمعة فتى يسعععع عج ال ياع للائعا و و  •

 لضمان عدر الاواع اي مظنة الظقدان أو الس وة أو التل .  

 

 إتلاف الوثائق
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يجعب على الجمعيعة تحعديعد ط يقعة التةلس من الائعا و التي انت ع  المعد  المحعدد  لهفتظعاب  •

 ب ا وتحديد المسوول عن تلك.

يجب لاصدار م ك   اي ا تظاصيج الائا و التي تم التةلس من ا بعد انت ام مد  اتفتظاب ب ا   •

 وياو  علي ا المسوول التنظي ي ومجل  الإدار .

بعد الم ايعة واعتماد الإتهه، تشععععج لجنة للتةلس من الائا و بي يقة ممنة وسعععليمة و  •

 اي  مض   بالبيئة و تضمن لاتهه كامج الائا و.

ي ويتم اتفتظاب با اي اترشععي  م  عمج   نسععه  تعتب اللجنة المشعع اة على الإتهه محضعع اي رسععميا

 للمسوولين المعنيين.

 

 

 

 من قبل مجلس إدارة الجمعية  الاعتمادتم 
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