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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
 

 :المبدأ العام

جمعسر الحةفظ اتبة هة بخصيي إ ادااو  ح ظ  ات ا ال ئة ا الخةصيير تقدم هذه السييسةسيير اداتييةدا  الت      
 بةلجمعسر.

 

 :(: النطاق82المادة )

 الجمعسر ادااا  أ  أقسيييييةم بةلأخإ اؤسييييية   ،جمسع من سعمل لصيييييةلم الجمعسر تسيييييتهدا هذه السيييييسةسييييية 
 ذه السسةسر.ه مة ساد ف ن  أمسن مج س اددااو حسث تقع   سهم مسؤ لسر تطبسا  متةبعر س المسؤ لسن التن سذس

 

 :إدارة الوثائق

 الآت :ي بمقا الجمعسر،  تتمل ماكز اداا ف  ال ئة اجمسع ب الاحت ةظسجب     الجمعسر 

 .سر ل جمعسر  أي ل ا م نظةمسر أخاى حر الأسةسال  .1
الأ ضة  المؤسسسن أ  من كل  بسةنة م ضحةً به ف  الجمعسر العم مسر سجل العض سر  الاتتااكة   .2

 .انضمةمهغساهم من الأ ضة   تةاسخ 
 طاسقر  م ضيييييحةً به تةاسخ بداسر العضييييي سر لكل  ضييييي   تةاسخ مج س الادااو  سيييييجل العضييييي سر ف .3

 .الانتهة   السبببتةاسخ  فسه سبسن / التزكسر(  بةلانتخةب) اكتسةبهة
 .الجمعسر العم مسر اجتمة ة سجل  .4
 .ددااو قاااا  مج س ا اجتمة ة سجل  .5
 .هدالع      المةلسر  البنكسرسج ال .6
 . الأص ل سجل الممت كة  .7
 . ادسصةلا  م  ة  لح ظ كةفر ال  اتسا .8
 .سجل المكةتبة   الاسة ل .9
 .سجل الزسةاا  .10
 .سجل التبا ة  .11

 

تك ن هذه السيييييج   مت افقر قدا ادمكةن مع أي نمةذر تصيييييداهة ال زااو،  سجب ختمهة  تاقسمهة قبل الح ظ 
 مج س اددااو تحدسد المسؤ ل  ن ذلك.  ست ل 
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 :الاحتفاظ بالوثائق

 سجب     الجمعسر تحدسد مدو ح ظ لجمسع ال ئة ا الت  لدسهة.  قد تقسمهة ال  التقسسمة  التةلسر: .1
 ح ظ دا م 
  سن ا   4ح ظ لمدو 
  سن ا   10ح ظ لمدو 

 سجب ا داد لا حر ت ضم ن ع السج   ف  كل قسم. .2
ً سجب الاحت ةظ بنسيييخر  .3     الم  ة  من الت ا  ند المصييية ب الخةاجر  الكتا نسر لكل م ا أ  مسيييتند ح ةظة

 ن اداادو مئل النساان أ  الأ ةصييييييسا أ  الط فةن  غساهة  كذلك لت فسا المسييييييةحة   لسييييييا ر اسييييييتعةدو 
 .البسةنة 

 .تةبههةسجب أن تح ظ النسخ ادلكتا نسر ف  مكةن آمن مئل السسافاا  الص بر أ  السحةبسر أ  مة  .4
سجب أن تضييع الجمعسر لا حر خةصيير بءجاا ا  التعةمل مع ال ئة ا  ط ب الم ظا لأي م ا من الأاتييسا  .5

  غسا ذلك ممة ستع ا بمكةن الأاتسا  تهس ته  نظةمه. ، ا ةدتهة
حت  سسييييهل الاج ع ل  ئة ا  لضييييمةن  دم ال ق ع ف   ؛سجب     الجمعسر أن تح ظ ال ئة ا بطاسقر منظمر .6

 مظنر ال قدان أ  الساقر أ  الت ا.
 

 :إتلاف الوثائق

سجييب     الجمعسيير تحييدسييد طاسقيير التخ إ من ال ئيية ا الت  انتهيي  المييدو المحييددو ل حت ييةظ بهيية  تحييدسييد  .1
 المسؤ ل  ن ذلك.

ة بعد انتهة  مدو الاحت ةظ بهة  س قع   سهة سجب اصيييييييداا مذكاو فسهة ت ةصيييييييسل ال ئة ا الت  تم التخ إ منه .2
 التن سذي  مج س اددااو. المدسا

بعد المااجعر  ا تمةد ادت ا، تتيييكل لجنر ل تخ إ من ال ئة ا بطاسقر آمنر  سييي سمر  غسا مضييياو بةلبس ر  .3
  تضمن ات ا كةمل ل  ئة ا. 

ً  تكتب ال جنر المتافر     ادت ا محضااً  .4  ستم الاحت ةظ به ف  الااتسا مع  مل نسخ ل مسؤ لسن  ،اسمسة
 المعنسسن.  
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 :أنواع الوثائق ومدة حفظها

 مدة الحفظ عنوان الوثيقة / السجل الإدارة المختصة

 اددااا  التن سذسر

 ح ظ دا م ال  حر الأسةسسر ل جمعسر

 ( سن ا 10) سجل اجتمة ة   قاااا  الجمعسر العم مسر

 ( سن ا 10) اجتمة ة   قاااا  مج س اددااوسجل 

 ( سن ا 10) الخطط الاستااتسجسر  التتغس سر

 ( سن ا 4) خطةبة  الد م المةل 

 ( سن ا 4) التعةمسم اددااسر

 ح ظ دا م التقةاسا السن سر

 ح ظ دا م سجل العض سر  الاتتااكة  ف  الجمعسر العم مسر

 ح ظ دا م اددااوسجل العض سر ف  مج س 

 ( سن ا 10) سج   المتا  ة  المن ذو

 ( سن ا 4) م  ة  الم ظ سن المنتهسر خدمةتهم

 اددااو المةلسر

 ( سن ا 10) السج   المةلسر  البنكسر  العهد

 ح ظ دا م سجل الممت كة   الأص ل

 ( سن ا 10) سج   المخةطبة   الاسة ل المةلسر

 ( سن ا 10) سج   التبا ة 

 ( سن ا 10) م ا ح ظ ال  اتسا  ادسصةلا 

 ( سن ا 10) تقةاسا المحةسب القةن ن  السن سر
 

 :(: نموذج محضر إتلاف أوراق رسمية3نموذج رقم )

انه ف  س م................  تةاسخ .../.../........ تم  ق ا لجنر ات ا ال ئة ا الاسمسر التةلسر أسمةؤهم دت ا 
 ستضمنه الجد ل التةل :مة 

 مدو الح ظ تةاسخهة  ن ان ال ئسقر م
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 أ ضة  لجنر ادت ا:

 الت قسع المنصب ال ظس   الاسم م
    
    
    
    
 

 :اسم مسؤ ل ادت ا

 المسم  ال ظس  :

 التةاسخ:

 :الت قسع

 
  :مجلس الإدارة اعتماد

 
جتمةع مج س اف   الحةفظ لتأهسل ح ةظ القاآن الكاسمجمعسر ف   بةل ئة ا  ات فهةسسةسر الاحت ةظ  ا تمةدتم 

 م.11/12/2022 الم افا هـ17/5/1444المنعقدو بتةاسخ   التةسعربج سته  اددااو
 

 دارةمجلس الإيس رئ                                                          
 
 

 المحضار نعبدالله بن عبدالرحم .د                                                            
 
 
  


