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 مقدمة
 

تباعها بخصوو إ إدار   إ  الجمعية الخيرية لمكافحة التدخين ) بهاء (هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على  

 .هاالملفات الهامة  حفظ  إتلاف ال ثائق الخاصة ب 
 

 النطاق
  

 المسؤ لين التنفيذين  أمين  الإدار  مجلس أعضاء يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية من

، حيث تقع عليهم مسؤ لية تطبيق  متابعة ما يرد فووي  الم ظفين أ  الأقسام اللجان مجلس الإدار   مديري

 رئيس الجمعية. متابعة هذه السياسة تحت
  

  إدارة الوثائق
 

 :التالي  النحو على الوثائق  بجميع الجمعية تحتفظ
 

 

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

 .بها يتعلق  ما الجمعية لعمل المنظمة  الل ائح السياسات  •

 )الفرعية اللجان – الإدار  مجلس – العم مية الجمعية  (العض ية سجل  •

  )الفرعية اللجان – الإدار  مجلس – العم مية الجمعية(سجل الاجتماعات    •

 .بالصادر  ال ارد خاإ الكتر ني برنامج هناك  ) ال ارد الصادر ( الرسائل  المكاتبات سجل •

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

 .)التبرعات - الاسناد الف اتير – العهد – الايصالات – البنكية المعاملات  (المالية السجلات •

 .الحسابية السجلات  •

 . الأص ل الممتلكات سجل  •

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

 . الإجراءات العمليات دليل  •

 .الاستراتيجية الخطة  •

 .السن ية التشغيلية الخطة  •



 

 

 

 

 .الأداء مؤشرات تقارير  •

 .السن ية التقارير  •

 .الجمعية  مطب عات إصدارات •

ا   المستفيدين:   وثائق  :رابعا
 

 بهووذه الاحتفوواظ يووتم فإنوو   ثووائقهم مووع فووي التعاموول عاليووة خص صووية لهم الجمعية في المستفيدين أن حيث
 أحوود لأي يجوو    لا الأخوور، الإدارات موون غيرهووا د ن المسووتفيدينبخدمووة  المعنيووة الإدارات فووي ال ثائق
 الإدار  فووي حفظهووا  يووتم  )الجمعيووة لوود  البيانووات خص صووية سياسووة مووع بمووا يت افووق إلا عليهووا الاطلاع
 :الخاصة

o المستفيدين من العياد  ملف ( إدار  العياد  الطبية(  

 بالوثائق الحتفاظ
 

 والمستندات حسب التقسيمات التالية: يتم حفظ الوثائق  
 

 ال ثائق الرئيسية  الرسمية )حفظ دائم(.  ▪

 سن ات(.  10ال ثائق المالية )حفظ لمد   ▪

 (. سن ات 4ائق الإجراءات )حفظ لمد   ث  ▪

 سن ات أ  على حسب استمرار تقديم الخدمة للمستفيد(. 4( ثائق المستفيدين   ▪

ى علووى الملفووات موون التلووف عنوود المصووائب يتم الاحتفاظ بنسخة إلكتر نيووة لكوول ملووف أ   ▪ مسووتند حفاظووا

الخارجووة عوون الإراد  مثوول النيووران أ  الأعاصووير أ  الط فووان  غيرهووا  كووذلك لتوو فير المسوواحات 

برنووامج الصووادر   –( برنووامج الحسووابات لل ثووائق الماليووة    لة استعاد  البيانات،  ذلك من خوولا لسرع

نسووم موون  –امج إدار  خدمووة العموولاء ل ثووائق المسووتفيدين برنوو   – ال ارد لل ثائق الرئيسية  الرسوومية  

  ثائق الإجراءات على السيرفر أ  الهارد(.
 

ى  آمن  مكان في  الإلكتر نية النسم  حفظ  يتم ▪  .الخاصة بالجمعية البيانات  حفظ  لمنهجية  طبقا
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 

 

 إتلاف الوثائق
 

تفاصيل ال ثائق التي يتم التخلإ منها بعد انتهاء موود  الاحتفوواظ بهووا حسووب يتم إصدار مذكر  فيها   .1

 ما ذكر أعلاه،  ي قع عليها المسؤ ل التنفيذي  مجلس الإدار .

ى مر  كل .2  يووتم  -إن  جوودت  -عام لبحث طلبووات اتوولاف ال ثووائق  تعقد لجنة "إدار  ال ثائق" اجتماعا

رشوويف أ  فووي مكتووب الموودير نسووخة منهووا فووي الإالاحتفاظ ب   سمي بإتلاف ال ثائق  إعداد محضر ر

 التنفيذي.

الإتلاف، يتم التخلإ من ال ثائق التووي صوودر بهووا محضوور إتوولاف بطريقووة    اعتمادبعد المراجعة   .3

 آمنة  تضمن خص صية  ثائق الجمعية كما تراعي سلامة البيئة  عدم الإضرار بها.

 
 

 المهنة في الجمعية                 صفت                             الاسووم            م  
 مجلسعض  ال       عض  المجلس        حمدان بن عبدالله الحمدان  -1
 مجلسعض  ال       مجلسالعض          ناصر بن عبدالله الذيبان  -2
 مجلسعض  ال       مجلسالعض             عبدالله بن عتيق اله اع  -3

 

                             
 العتماد

 

الاحتفاظ بال ثائق  إتلافها في اجتموواع سياسة  الخيرية لمكافحة التدخين )بهاء(  اعتمد مجلس إدار  الجمعية  

م، كمووا أ صووى 11/02/2018هووو الم افووق  25/05/1439( بتوواريم  22مجلووس الإدار  محضوور رقووم )

 العاملين  نشرها في الم قع الإلكتر ني للجمعية.المجلس بتعميمها على جميع  

 
 

 

 
 


