
     إدارة الوثائق 

 إدارة الوثائق

الإصذارثاريخ    

 رقم الإصذار 

 

 

 

 

 إدارة الوثائق

 بجمعية عروى الخيرية
  



     إدارة الوثائق 

 إدارة الوثائق

الإصذارثاريخ    

 رقم الإصذار 

 

 
 
 

 الصفحة المححويات

 أ الفهزس

 1 السجلات

 2 جعليمات

 2 طزيقة الإثلاف

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

( 28)أصذرت هذه السياسة بقزار من مجلس الإدارة في اجحماع رقم  صلاحية

 هـ 25/10/1438وثاريخ

خ الؤصذاس رقم الإصذار خ الىفار جاسٍ  جاسٍ
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 :     ًجب الاحخفاظ بجميؼ الىثائق في مشكز مقش الجمػيت وحشمل الآحي 

 مذة الحفظ السجلات م

 دائم اللائحت الأساسيت وأي لىائح هظاميت أخشي  1

 به بياهاث كل مً  2
ً
ت والاشتراكاث في الجمػيت الػمىميت مىضحا سجل الػضىٍ

خ اهضمامهم   الأغضاء االإؤسسين أو غيرهم مً الأغضاء وجاسٍ

 دائم

ت لكل غضى  3 خ بذاًت الػضىٍ  به جاسٍ
ً
ت في مجلس الؤداسة مىضحا سجل الػضىٍ

قت اكدسابها  خ وطشٍ خ الاهتهاء والسبب  (التزكيت/بالاهخخاب )وجاسٍ بين فيه بخاسٍ  وٍ

 دائم

 دائم سجل اجخماغاث الجمػيت الػمىميت  4

 سىىاث10 سجل اجخماغاث وقشاساث مجلس الؤداسة 5

  سىىاث10 السجلاث االإاليت والبىكيت والػهذ  6

 دائم سجل االإمخلكاث والأصىو  7

 سىىاث 4 ملفاث لحفظ كافت الفىاجير والؤًصالاث  8

  سىىاث 4 سجل االإكاجباث والشسائل 9

اساث  10   سىىاث10 سجل الزٍ

  سىىاث10 سجل الخبرغاث  11
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 :جعليمات

 

 .ًجب إغذاد لائحت جىضح هىع السجلاث في كل قسم / 1

ًجب غلى الجمػيت الاحخفاظ بيسخت إلكتروهيت لكل ملف أو مسدىذ حفاظا غلى االإلفاث مً الخلف غىذ االإصائب / 2

 .الخاسجت غً الؤسادة مثل الىيران أو الأغاصير أو الطىفان وغيرها وكزلك لخىفير االإساحاث ولسشغت اسخػادة البياهاث

 .ًجب أن جحفظ وسخت إلكتروهيت في مكان آمً مثل السيرفشاث الصلبت أو السحابيت أو ما شابهها /  3

ًجب أن جضؼ الجمػيت لائحت خاصت بئجشاءاث الخػامل مؼ الىثائق وطلب االإىظف لي ملف مً ملفاث الأسشيف / 4

 .وإغادتها وغير رلك مما ًخػلق بمكان الأسشيف وتهيئخه وهظامه 

قت مىظمت حتى ٌسهل الشجىع للىثائق ولضمان غذم الىقىع في مظىت / 5 ًجب غلى الجمػيت أن جحفظ الىثائق بطشٍ

 .الفقذان أو السشقت أو الخلف 

 

 :طزيقة الإثلاف 

 

قت الخخلص مً الىثائق التي اهتهذ االإذة االإحذدة للاحخفاظ بها وجحذًذ االإسؤوو غً رلك / 1  .جحذًذ طشٍ

ىقؼ غليها االإسؤوو / 2 إصذاسة مزكشة فيها جفاصيل الىثائق التي جم الخخلص منها بػذ اهتهاء مذة الاحخفاظ بها وٍ

 .الخىفيزي ومجلس الؤداسة 

قت آمىه وسليمت وغير مضشة بالبيئت وجضمً / 3 بػذ االإشاجػت واغخماد الؤجلاف حشكيل لجىت للخخلص مً الىثائق بطشٍ

 .إجلاف كامل الىثائق 

خم الاحخفاظ به في الأسشيف مؼ غمل وسخ للمؤولين االإػىيين / 4  . جكخب اللجىت االإششفت غلى الؤجلاف محضشا سسميا وٍ
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