


 

 

 
 

 

 عوديةــربية السـة العـــــالمملك
 المركز الوطني للقطاع الغير ربحي

 الشويمسالخذمات الانسانية بمركز 

 5167رقم 

 الرقم:........................

 التاريخ:......................

 الخدمات الانسانية بمركز الشويمس المرفقات:......................

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

السٌاسات التً تتعلق بحفظ السجلات 
الخدمات الانسانٌة بمركز بجمعٌة 

 الشوٌمس
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 : مقدمة

  هذه السٌاسة تقوم طرٌقة اتباع ادارة حفظ واتلاف الوثائق الخاصة بالمؤسسة

 : والتنفٌذ المسؤولٌة

تقع مسؤلٌة تطبٌق هذه السٌاسة على المدٌر التنفٌذي وجمٌع من ٌعمل لصالح 
  المؤسسة

 الوثائق: ادارة

 ٌجب الاحتفاظ بجمٌع الوثائق بمقر المؤسسة وتشمل الآتً : 

  للمؤسسة واي لوائح اخرى اللائحة الاساسٌة •

  الهوٌات الوطنٌةمع حفظ  مجلس الأمناء سجل بٌان بأسماء اعضاء •

 سجل اجتماعات مجلس الامناء •

 سجلات المالٌة والبنكٌة والعهد •

  سجل الممتلكات والاصول •

  ملفات لحفظ كافة الفواتٌر والإٌصالات •

 سجل الخطابات الصادرة من المؤسسة الى الوزارة او أي جهة أخرى •

 سجل الخطابات الواردة من الجهات الأخرى •

  سجل الزٌارات •
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 المستفٌدٌنسجل  •

 سجل الانشطة •

  ٌجب ختم هذه السجلات وترقٌمها قبل الحفظ

 : بالوثائق الاحتفاظ

ٌجب على المؤسسة تحدٌد مدة حفظ جمٌع الوثائق التً لدٌها وتستطٌع تقسٌمها 
  الى

النظام الأساسً والسٌاسات الادارٌة  –الائحة الاساسٌة للمؤسسة  حفظ دائم: •
 سجل الصادر والوارد – ترخٌص –والمالٌة 

سجل محاضر مجلس  –سجل اعضاء مجلس الادارة  سنوات: 5حفظ لمدة  •
 سجل المستفٌدٌن –سجل بعامٌن المؤسسة  –الادارة 

 سجلات المحاسبة وما ٌتعلق بها سنوات: 01حفظ لمدة  •

 ٌجب اعداد لائحة توضح نوع السجلات لتحدٌد مدة الحفظ -

ونٌة لكل ملف حفاظا على الملفات من التلف عند ٌجب الاحتفاظ بنسخة الكتر -
  المخاطر لا سمح الله

 ٌجب حفظ النسخ الالكترونٌة فً مكان آمن مثل السٌرفرات او أي كلاود -

  ٌجب حفظ الوثائق بطرٌقة منظمة حتى ٌسهل الرجوع الٌها -

ٌجب وضع استراتٌجٌة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق وطلب الموظف لأي  -
  لف من الارشٌفم

 الوثائق: اتلاف

 ٌتم اتلاف الوثائق والسجلات المنتهٌة مدة حفظها وفقا للاتً :

 الإتلاف: الٌة / 0
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  عن طرٌق الحاوٌات الخاصة لذلك •

  الفرامات المكتبٌة •

  الحذف من مواقع التخزٌن الإلكترونً •

 : الإتلاف عن المسؤل /2

 قسم الشؤون الادارٌة •
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 اعتماد مجلس الادارة

 

تعمم هذه السياسة على جميع العاملين بالجمعية واخذ توقيعاتهم بالعلم 

 بصورة منها وتزويدهم

 

 


