
 

 

 

 سياسة 

  "الاحتفاظ بالوثائل وإتلافها"

 بجمعية البر الخيرية 

 بمرنز الهلالية

 

 

 



 مكدمة :

ٍزا الذلٔل ٓكذو الإسشادات التي علٙ الجنعٔ٘ إتباعَا بخصْص إداسٗ ّحفظ ّإتلاف الْثاٜل الخاص٘  

 . ٘بالجنعٔ

 النطام :

ٓظتَذف ٍزا الذلٔل جمٔع مً ٓعنل لصالح الجنعٔ٘ ّبالأخص سؤطاٛ أقظاو أّ إداسات الجنعٔ٘  

ّالمظؤّلين التيفٔزًٓ ّأمين لدلع الإداسٗ حٔح تكع علَٔه مظؤّلٔ٘ تطبٔل ّمتابع٘ ما ٓشد في ٍزِ 

 . الظٔاط٘

 إدارة الوثائل :

 : الآتٕٖ بمكش الجنعٔ٘، ّتشنل شكض إداسم في الْثاٜلنٔع بجالاحتفاظ يجب علٙ الجنعٔ٘ 

 للجنعٔ٘ ّأٖ لْاٜح ىظامٔ٘ أخشٜٚخ٘ الأطاطاللا ٘ٔ 

  الأعطاٛ مً كل  بٔاىاتمْضخاً بُ في الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ طجل العطْٓ٘ ّالاشتراكات

 اىطنامُالمؤطظين أّ غيرٍه مً الأعطاٛ ّتاسٓخ 

 عطْٓ٘ لكل عطْ ّتاسٓخ مْضخاً بُ تاسٓخ بذآ٘ ال الإداسٗلدلع  طجل العطْٓ٘ في

 الاىتَاٛ ّالظبببتاسٓخ  فُّٔٓبين / التضكٔ٘(  بالاىتخاب) اكتظابَاّطشٓك٘ 

  الجنعٔ٘ العنْمٔ٘ اجتناعاتطجل 

  ّقشاسات لدلع الإداسٗ اجتناعاتطجل 

 َذالعُت المالٔ٘ ّالبيكٔ٘ ّظجلاال 

 ّالأصْل طجل المنتلكات 

 ّالإٓصالات ملفات لحفظ كاف٘ الفْاتير 

 تبات ّالشطاٜلطجل المكا 

 طجل الضٓاسات 

 طجل التبرعات 

تكٌْ ٍزِ الظجلات متْافك٘ قذس الإمكاٌ مع أٖ نمارج تصذسٍا ّصاسٗ العنل ّالتينٔ٘ الاجتناعٔ٘. 

 ّيجب ختنَا ّتشقٔنَا قبل الحفظ ّٓتْلى لدلع الإداسٗ تحذٓذ المظْٝل عً رلك.

 

 



 الاحتفاظ بالوثائل :

 طيْات ّفكاً للتعامٔه  10نعٔ٘ لمذٗ ٓته حفظ جمٔع الْثاٜل التي لذٚ الج 

 .كنا تْجذ لاٜخ٘ تْضح ىْع الظجلات في كل قظه 

  تحتفظ الجنعٔ٘ بيظخ٘ إلكترّىٔ٘ لكل ملف أّ مظتيذ حفاظا علٙ الملفات مً التلف عيذ

ا ّكزلك لتْفير المصاٜب الخاسج٘ عً الإسادٗ مجل الييراٌ أّ الأعاصير أّ الطْفاٌ ّغيرٍ

 المظاحات ّلظشع٘ اطتعادٗ البٔاىات

 ٓته حفظ اليظخ الإلكترّىٔ٘ في مكاٌ آمً مجل الظيرفشات الصلب٘ أّ الظخابٔ٘ أّ ما شابََا 

  ٘ٓته حفظ الْثاٜل بطشٓك٘ ميظن٘ حتٙ ٓظَل الشجْع للْثاٜل ّلطناٌ عذو الْقْع في مظي

 الفكذاٌ أّ الظشق٘ أّ التلف.

 إتلاف الوثائل :

 ٓ ته التخلص مً الْثاٜل التي اىتَت المذٗ المحذدٗ للاحتفاظ بَا بفشمَا مع الاحتفاظ باليظخ

 الإلكترّىٔ٘ لها ّٓتْلى رلك مظتْدع الجنعٔ٘ )مشكض نماٛ الخيرٖ (.  

  تصذس مزكشٗ فَٔا تفاصٔل الْثاٜل التي تم التخلص ميَا بعذ اىتَاٛ مذٗ الاحتفاظ بَا ّْٓقع

 ٖ ّلدلع الإداسٗ.علَٔا المظؤّل التيفٔز

  تكتب اللجي٘ المششف٘ علٙ الإتلاف لذطشا سسمٔا ّٓته الاحتفاظ بُ في الاسشٔف مع عنل ىظخ

 .   للنظؤّلين المعئين

 اعتماد أعضاء مجلس إدارة الجمعية

 التوقيع الصفة الاسم م التوقيع الصفة الاسم م

1 
د/ سعود بن تركي بن 

 محمد التركي

رئيس 

 الجمعية
 

6 
عبد العزيز بن  علي بن

 علي الدريبي

 عضـــو

 

2 
بن إبراهيم بن عبد الله 

 عواد العواد

نائب 

  الرئيس
7 

بن محمد بن إبراهيم 

 سليمان الراشد

 عضـــو
 

3 
عبد الرحمن بن منصور 

 بن علي العريني

أمين 

 الصندوق
 

8 
براهيم بن عبد العزيز 

 صالح العوادبن ال

 عضـــو

 

4 
محمد بن فريح بن 

 ء  العقلاء عقلا

أمين 

 الجمعية

 
9 

عبد بن عبد الرحمن 

 علي الدخيلبن الله 

 عضـــو

 

5 
عبد العزيز بن صالح بن 

 علي التركي

 عضـــو

 
 

 


