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 مقدمةال
 

ارة  ا بخص ص  إدتباعه إ الجمعية الخيرية لمكافحة التدخين ) بهاء (هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على 

 .صمدة الاحتفاظ بها هاالملفات الهامة صحفظ صإتلاف الصثائق الخاصة ب
 

 النطاق
  

ين صأمين صالمسؤصلين التنفيذ الإدارة مجلس أعضاء من يعمل لصالح الجمعية من يستهدف هذا الدليل جميع

ا ي رد ي ي م، حيث تقع عليهم مسؤصلية تطبيق صمتابعة صالمصظفين أص الأقسام اللجان مجلس الإدارة صمديري

 رئيس الجمعية. متابعة هذه السياسة تحت
  

  إدارة الوثائق
 

 :التالي النحو على الوثائق بجميع الجمعية تحتفظ
 

 

  :التالي وتشمل )والسكرتير التنفيذي المدير بمكتب تحفظ ( والرسمية الرئيسية الوثائق  :أولا 

  بها يتعلق صما الجمعية لعمل المنظمة صاللصائح السياسات. 

  الفرعية اللجان – الإدارة مجلس – العمصمية الجمعية  (العضصية سجل( 

   الفرعية اللجان – الإدارة مجلس – العمصمية الجمعية(سجل الاجتماعات(  

 بالصادر صالصارد خا  الكترصني برنامج هناك  )صالصارد الصادر (صالرسائل  المكاتبات سجل. 

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

 التبرعات - الاسناد الفصاتير – العهد – الايصالات – البنكية المعاملات  (المالية السجلات(. 

  الحسابية السجلات. 

  صالأصصل الممتلكات سجل. 

ا   بميا إدارة فيي كيل ونسي   )المؤسسيي التطيوير إدارة فيي أساسيي بشكل تحفظ (الإجراءات وثائق  :ثالثا
  :التالي وتشمل  )إجراءات من يخصها

  صالإجراءات العمليات دليل. 

  الاستراتيجية الخطة. 

  السنصية التشغيلية الخطة. 



 

 

 

 

  الأداء مؤشرات تقارير. 

  السنصية التقارير. 

 الجمعية صمطبصعات إصدارات. 

ا   المستفيدين:  وثائق  :رابعا
 

 ه ذهب الاحتف اظ ي تم يإن   صث ائقهم م ع ي ي التعام ل عالي ة خصصص ية له م الجمعي ة ي ي المس تفيدين أن حي ث
 أح د لأي يج ص  صلا الأخ ر، الإدارات م ن غيره ا دصن المس تفيدين بخدم ة المعني ة الإدارات ي ي الصث ائق

 ارةالإد ي ي حفظه ا صي تم  )الجمعي ة ل د  البيان ات خصصص ية سياس ة م ع بم ا يتصاي ق إلا عليه ا الاط لا 
 :الخاصة

o المستفيدين من العيادة ملف ( إدارة العيادة الطبية(  

 بالوثائق الحتفاظ
 

 حسب التقسيمات التالية:يتم حفظ الوثائق والمستندات  
 

 .)الصثائق الرئيسية صالرسمية )حفظ دائم 

  سنصات(. 10الصثائق المالية )حفظ لمدة 

 (.سنصات 4ائق الإجراءات )حفظ لمدة صث 

  سنصات أص على حسب استمرار تقديم الخدمة للمستفيد(. 4(صثائق المستفيدين 

   ائب عل  ى الملف  ات م  ن التل  ف عن  د المص   ي  تم الاحتف  اظ بنس  خة إلكترصني  ة لك  ل مل  ف أص مس  تند حفاظ  ا

 الخارج   ة ع   ن الإرادة مث   ل الني   ران أص الأعاص   ير أص الطصي   ان صغيره   ا صك   ذلك لت   صيير المس   احات

برن  امج الص  ادر  –( برن  امج الحس  ابات للصث  ائق المالي  ة  لة اس  تعادة البيان  ات، صذل  ك م  ن خ  لاصلس  رع

نس  م م  ن  –م  ة العم  لاء لصث  ائق المس  تفيدين رن  امج إدارة خدب –صال  صارد للصث  ائق الرئيس  ية صالرس  مية 

 صثائق الإجراءات على السيرير أص الهارد(.
 

 الخاصة بالجمعية البيانات حفظ لمنهجية طبقا   آمن مكان يي الإلكترصنية النسم حفظ يتم. 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 

 

 إتلاف الوثائق
 

به ا حس ب  يتم التخل  منه ا بع د انته اء م دة الاحتف اظيتم إصدار مذكرة ييها تفاصيل الصثائق التي  .1

 ما ذكر أعلاه، صيصقع عليها المسؤصل التنفيذي صمجلس الإدارة.

صي تم  -ت إن صج د -ع ام لبح ث طلب ات ات لاف الصث ائق  تعقد لجنة "إدارة الصثائق" اجتماعا  مرة ك ل .2

 أص ي ي مكت ب الم دير رش يفالاحتف اظ بنس خة منه ا ي ي الإصس مي ب إتلاف الصث ائق إعداد محض ر ر

 التنفيذي.

ق ة الإت لاف، ي تم ال تخل  م ن الصث ائق الت ي ص در به ا محض ر إت لاف بطري صاعتمادبعد المراجعة  .3

 آمنة صتضمن خصصصية صثائق الجمعية كما تراعي سلامة البيئة صعدم الإضرار بها.

 
 

 المهنة في الجمعية الصفة   اللجنة أعضاء  م
 مجلسعضص ال        مدان بن عبدالله الحمدانح  .1

 مجلسعضص ال ص اللجنةعض  اصر بن عبدالله الذيبانن  .2

 مجلسعضص ال ص اللجنةعض          بدالله بن عتيق اله ا ع  .3

 
                       

 العتماد
 

  يه ا ي ي اجتم االاحتفاظ بالصثائق صإتلاسياسة الخيرية لمكايحة التدخين )بهاء( اعتمد مجلس إدارة الجمعية 

م، كم   ا أصص   ى 11/02/2018ه   ل المصاي   ق  25/05/1439( بت   اريم  22مجل   س الإدارة محض   ر رق   م )

 صنشرها يي المصقع الإلكترصني للجمعية. للعمل بمصجبها المجلس بتعميمها على جميع العاملين

 



 

 

 


