
 

 

 

 

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

بجمعية ظِلال للإسكان التنموي بمحافظة 
 أضم 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 السجلات ومدة الحفظ : 

ي  
 ظِلال للإسكان التنموي بمحافظة أضم  جمعيةمدة حفظ السجلات ف 

مدة  اسم السجل  م
 الحفظ 

 ملاحظات 

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح    .1
 نظامية أخرى . 

حفظ  
 دائم

 

ي الجمعية    .2
اكات ف  سجل العضوية والاشتر

 العمومية . 
حفظ  
 دائم

 

  10 سجل اجتماعات الجمعية العمومية .   .3
 سنوات 

 

سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة    .4
. 

10  
 سنوات 

 

  السجلات المالية والبنكية والعهد   .5
عات  . والتتر

10  
 سنوات 

 

حفظ   سجل الممتلكات والأصول .   .6
 دائم

 

  سنوات  4 سجل المكاتبات والرسائل .   .7

باستثناء الضمانات   سنوات  4 ملف لحفظ كافة الفواتتر والإيصالات .   .8
يحتفظ بها حتر 
 انتهاء الضمان 

  10 سجل الصادر والوارد وملفات السكرتارية   .9
 سنوات 

 

 
 ولة عن إتلاف الوثائق : ؤ اللجنة المس

 ولة عن إتلاف الوثائق ؤ اللجنة المس

 المدير التنفيذي   .1



 

 المحاسب   .2

 مدير خدمة المستفيدين   .3

 

 

 محض  الإتلاف : نموذج  

 ظِلال للإسكان التنموي بمحافظة أضم محض  إتلاف وثائق رسمية بجمعية 

ي يوم ................. التاري    خ :     /       /   
م الموافق :    /      20موعد الإتلاف ف 

 ه  14   / 

 ملاحظات  تصنيف السجل العدد  البيان  م

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

 وقد تم إتلاف الوثائق بالطريقة التالية : 
............................................................................................................................. ...................................

  ..........................

 ..................................................................... ...........................................................................................
  ............................

........................................................................................................................................ ........................
  ............................



 
............................................................................................................................. ...................................

  ............................

 ................................................................... .............................................................................................
  ............................

...................................................................................................................................... ..........................
  ............................

............................................................................................................................. ...................................
  ............................

............ ............................................................................................................................. .......................
 .............................. 

 توقيع اللجنة المسئولة عن الإتلاف للوثائق 

 
 
 
 
 
 

 المسئوليات

 ا مدير ا تنفيذي  لجمعية ا مدير ا تنفيذي  وا لجنة ا مكلفة  مسئئئئ   ين عن الاحتفاظ •

 با  ثائق ا رسئئئمية با جمعية وارئئئداه ت ليقاا  فيسئئئا  طر ق ية وفري ة ا  ف 

  ومتابعة ذ ك

 تطبق هذه ا سئئياسئئة أئئمن الجئئطة ا جمعية وعلل لميي ا عاملين ا ذين يعمل   •

  ت ت اداهة واشراف

 ا جمعيئة الافع  علل انلممئة ا متعل ئة بعملقع وعلل هئذه ا سئئئئيئاسئئئئة وا  مئا  بقئا

 وا ت ييي عليقئا  والا تاا  بمئا وهد طيقئا من احكئا  عنئد اداب والبئاتقع ومسئئئئ و يئاتقع
  .ا  ظيفية

 


