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 دمةمق
 

اتبي هذذي  (الفةة  )التنميةةة اليةيةةة الليللد ةةة جمعيةةة هذذ ا الذذ لقد  اذذ ا ات اذذي ال ال ذذ    ذذ  
 وحفظ وإتلاف الوثيئق الخيصة بيلجمعقة.الم فيل الهيمة  بخصوص إ ا ة

 

 :النطلق
  

والمسذوولقن  ات ا ة مج ذ  أ ضذي  مذن س ه ف ه ا ال لقد جمقع من  عمد لصذيل  الجمعقذة 

حقذ  تاذع   ذقه  ،  والمذوففقن أو الأقسذيا ال جذي  ومذ  ي ال نفقذ  ن وأمذقن مج ذ  ات ا ة 
 . ئق  الجمعقة م يبعة تحت مسوولقة تطبقق وم يبعة مي  ي  ف  ه ه السقيسة

  

 : إدارة الوثلئق
 :التللي النحو عةى الوثلئق اجميع الجمعية تحتفظ                        

ً
ا
  :التالي وتشمل  )التنفيذي المدير بمكتب تحفظ (والرسمية الرئيسية الوثائق  :أول

  بهي   ع ق ومي الجمعقة لعمد المنظمة وال وائ  السقيسيل. 

  الفي قة ال جي  – ات ا ة مج   – العمومقة الجمعقة ( العضو ة سجد( 

  الفي قة ال جي  – ات ا ة مج   – العمومقة الجمعقة ( اج مي يل سجد(  

 بيلصذي    خذيص الك يونذ  بينذيم  هنذي  )والذوا   الصذي   ( واليسذيئد المكيتبذيل سجد

 .والوا  

ً
ا
 :التالي وتشمل )المالية بالإدارة تحفظ (الماليةً الوثائق  :ثانيا

 الاسذني  الفذواتقي – العهذ  – الا صذيلال – البنكقذة المعذيملال ( الميلقذة السذجلال - 

 .)ال بي يل

  الحسيبقة السجلال. 

  والأصول المم  كيل سجد. 

ً
ا
 فايًلال ونسا  )المؤسساي  التطاورر إدارة فاي أساساي  بشالل تحفاظ (الإجارااا  وثاائق  :ثالثاا

  :التالي وتشملً )إجرااا  من يخصها بما إدارة

  واتجيا ال العم قيل  لقد. 

  الاس ياتقجقة الخطة. 

  السنو ة ال شغق قة الخطة. 

  الأ ا  موايال تاي  ي. 
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  السنو ة ال اي  ي. 

  الجمعقة ومطبو يل إص ا ال. 

ً
ا
ًالمستفيدين:ً وثائق  :رابعا

  ذ   فإنذ  وثذيئاه  مذع فذ  ال عيمذد  يلقذة خصوصذقة لهذ  الجمعقذة فذ  المسذ فق  ن أ  حقذ 

 ات ا ال مذن غقيهذي  و  بخ مذة المسذ فق  ن المعنقذة ات ا ال فذ  الوثذيئق بهذ ه الاح فذيف
 البقينذيل خصوصذقة سقيسذة مذع بمذي   وافذق إلا   قهي الاطلاع أح  لأ   جوز ولا ، الأخيى

 :ات ا ة الخيصة ف  حفظهي و     )الجمعقة ل ى

o العيمة خ ميلتا    ال  _ بيام المس فق  ن من ال ( جمعقةإ ا ة ال (  

 اللوثلئق: الاحتفلظ
 :التللية التقسيملت حسب والمستندات الوثلئق حفظ  تم 

 ائ ( )حفظ واليسمقة اليئقسقة الوثيئق . 

 سنوال( 10 لم ة )حفظ الميلقة الوثيئق 

 ( سنوال 4 لم ة )حفظ اتجيا ال وثيئق 
 الخ مة تا    اس ميا  حسب     أو سنوال 4( المس فق  ن وثيئق 

 ) ل مس فق 

     ال  ف  ن  من الم فيل     حفيفي   مس ن  أو م ف لكد إلك يونقة بنسخة الاح فيف 
وك لك  وغقيهي الطوفي  أو الأ يصقي أو النقيا  مثد ات ا ة  ن الخي جة المصيئب

الحسيبيل  بينيم  ( خلال من وذلك ، البقينيل اس عي ة ولسي ة المسيحيل ل وفقي

إ ا ة  بينيم  – واليسمقة اليئقسقة ل وثيئق والوا   الصي   بينيم  – الميلقة ل وثيئق
السقيفي أو      اتجيا ال وثيئق من نسخ – المس فق  ن لوثيئق العملا  خ مة

 الهي  (.

     الخيصة  البقينيل حفظ لمنهجقة طباي   آمن مكي  ف  اتلك يونقة النسخ حفظ
 .بيلجمعقة

 

 :قإت ف الوثلئ

o  إص ا  م كية فقهي تفيصقد الوثيئق ال       ال خ ص منهي بع  ان هي  م ة الاح فذيف    

 ال نفق   ومج   ات ا ة.و وقع   قهي المسوول حسب مي ذكي أ لاه، بهي 

o  إ  _  الوثذيئق اتذلاف ط بذيل لبحذ   ذيا كذد مذية اج مي ذي  " الوثذيئق إ ا ة" لجنذة تعا

الاح فذيف بنسذخة منهذي فذ   و ذ   الوثذيئق بذإتلاف  سذم  محضذي إ  ا  و    – وج ل

 ال نفق  . مك ب الم  ي الا اقف أو ف 

o ،محضذذي بهذذي صذذ   ال ذذ  الوثذذيئق مذذن الذذ خ ص  ذذ   بعذذ  المياجعذذة وا  مذذي  اتتذذلاف 

 و  ا البقئة سلامة تيا   كمي الجمعقة خصوصقة وثيئق وتضمن آمنة بطي اة إتلاف

 .بهي اتضيا 
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 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافهابالمكلفة اللجنة 

 
 

 المهنة ف  الجمعقة صف  الاســ   ا

  ضو ف  الجنة ال اخ قة  ضو مج   نيصي مسفي حسن الكبقي  1

  ضو ف  لجنة الاسثمي  المشيف الميل   ائ  فه  سع  الكبقي  2

  ضو ف  لجنة البيام   ضو مج   س مي  ز   مسفي الكبيا 3

 

                              

 :لاعتملدا
 

الاح فذذيف بيلوثذذيئق ا  مذذ  مج ذذ  إ ا ة جمعقذذة ال نمقذذة الأه قذذة بيلخيل  ذذة )الأفذذلا ( سقيسذذة 

ا وذلذذذذك  ذذذذوا الثلاثذذذذي  ب ذذذذي  خ  2022( ل عذذذذيا 2فذذذذ  محضذذذذي اج مذذذذيع  قذذذذ   ) وإتلافهذذذذي

ا، كمذذذذي أوصذذذذ  ب عمقمهذذذذي   ذذذذ  ذ  الشذذذذ   28/06/2022هذذذذـ  الموافذذذذق  29/11/1443
 والعيم قن ف  الجمعقة والعمد بموجبهي ونشيهي     الموقع اتلك يون  ل جمعقة .

 

 

 ،،، وبالله التوفيق
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