
 

 

 

 

 

 

 وإتلافهابالوثائقالاحتفاظسياسة

 غير المنظمات لتنمية الجمعيات لحاضنة

 الربحية

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 : الحفظ ومدة السجلات

 الربحية  غير المنظمات لتنمية الجمعيات حاضنة في السجلات حفظ مدة

 ملاحظات  الحفظ  مدة السجل اسم م

 لوائح وأي للجمعية  الأساسية اللائحة  .1

 . أخرى  نظامية

  دائم  حفظ

 الجمعية في والاشتراكات العضوية سجل  .2

 . العمومية

  دائم  حفظ

 10 . العمومية الجمعية اجتماعات سجل  .3

 سنوات 

 

 10 . الإدارة مجلس وقرارات اجتماعات سجل  .4

 سنوات 

 

  والعهد والبنكية  المالية السجلات  .5

 .والتبرعات

10 

 سنوات 

 

  دائم  حفظ . والأصول الممتلكات سجل  .6

  سنوات 4 . والرسائل المكاتبات سجل  .7



 

 

 الضمانات باستثناء سنوات 4 . والإيصالات  الفواتير كافة لحفظ ملف  .8

 حتى بها يحتفظ

 الضمان انتهاء

 10 السكرتارية  وملفات والوارد الصادر سجل  .9

 سنوات 

 

 

 : الوثائق إتلاف عن ولةؤ المس اللجنة

 الوثائق  إتلاف عن ولةؤ المس اللجنة

 التنفيذي  المدير  .1

 المحاسب  .2

 المستفيدين  خدمة مدير  .3

 

 

 : الإتلاف محضر نموذج 

 الربحية  غير   المنظمات لتنمية الجمعيات ضنة بحا رسمية وثائق إتلاف محضر

:    /       الموافق م20/       /        : التاريخ.................  يوم في الإتلاف موعد

 ه ـ14   /

 ملاحظات  السجل  تصنيف العدد البيان م
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 : التالية بالطريقة الوثائق إتلاف تم وقد
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 للوثائق  الإتلاف عن المسئولة اللجنة توقيع 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المسئوليات
 ا مدير ا تنفيذي  لجمعية ا مدير ا تنفيذي وا لجنة ا مكلفة  مسئئئ   ين عن الاحتفاظ •

 با  ثائق ا رسئئئمية با جمعية وإصئئئدا  ت جيهات  لأقسئئئا  في آ ية وطريقة ا حفظ 

  ومتابعة ذ ك

 تةبق هذه ا سئياسئة ضئمن أنشئةة ا جمعية وعلى جميع ا عاملين ا ذين يعمل ن تحت •
  إدا ة وإشراف

 ا جمعية الاطلاع على الأنظمة ا متعلقة بعملهم وعلى هذه ا سئئئئياسئئئئة والإ ما  بها 
 وا ت قيع عليها، والا تزا  بما و د فيها من أحكا  عند أداء واجباتهم ومسئئئئاو ياتهم 

  .ا  ظيفية

  بتاريخ (  5) رقم   تمت ا م افقة على هذه ا سئئياسئئة في محضئئر اجتماع مجلس الإدا ة
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