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 سياسة الاحتفاظ

 بالوثائق وإتلافها 
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 أولا : السجلات ومدة الحفظ  

 

 

 

 عن اتلاف الوثائق  ةالمسؤولاللجنة  ثانيا : 

 

 المهمة في اللجنة   المهمة في الجمعية  الاسم   م

1              

2    

3    

 

 

 ملاحظة : طريقة الاتلاف هي الحرق  

 

 ملاحظات مدة الحفظ  اسم السجل م

 أمين الصندوق حفظ دائم  اللائحة  الاساسية للجمعية واي لوائح نظامية اخرى  1

 أمين الصندوق سنوات 10 سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية العمومية  2

 أمين الصندوق سنوات 4 العضوية في مجلس الادارةسجل  3

 أمين الصندوق سنوات 10 سجل اجتماعات الجمعية العمومية 4

 أمين الصندوق سنوات 10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الادارة 5

 أمين الصندوق سنوات 10 السجلات المالية والبنكية والعهد  6

 أمين الصندوق حفظ دائم  سجل الممتلكات والاصول 7

 أمين الصندوق سنوات 4 سجل الايصالات وملفات لحفظ كافة الفواتير  8

 أمين الصندوق سنوات 4 سجل المكاتبات والرسائل  9

 أمين الصندوق حفظ دائم  سجل الزيارات  10

 أمين الصندوق سنوات 10 سجل التبرعات  11
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 ثالثا: قرار المجلس  

 محمد عبدالرحمن المطيري  الاستاذ/ للجمعية  المسؤول الماليان يكون  

 مسئول مسئولية تامة عن الاحتفاظ بالوثائق الرسمية بالجمعية  
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 رابعا : محضر الاتلاف 

 

 محضر إتلاف الوثائق الرسمية للجمعية  

 انه في يوم .......... وتاريخ ............... هـ  

 التالي : الجدول  هتم وقوف لجنة اتلاف الوثائق الرسمية التالية أسمائهم لإتلاف ما يتضمن 

 ملاحظات العدد  البيان م

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

 

 - اعضاء اللجنة :  

 الاسم ...................................... التوقيع ....................  -1
 الاسم ....................................... التوقيع  ..................  -2
 الاسم ...................................... التوقيع   ...................  -3
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 تعميم هذه السياسة على جميع الموظفين بالجمعية واخذ تواقيعهم بالعلم وتزيدهم بصورة منها

 توقيع ال الاسم م

  الخالدي  سعد   فهد بن محمد  1

2   

3   

 

 

 اعتماد مجلس الادارة على سياسة الجمعية في الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها  

ــو  م ــــم الـــــعــــضــــــــــــ ـــع  صــــــفـــــتــــــــه  اســـ  الــــتـــــوقــــيــ

  رئيس الجمعية  نايف بن محمد الدويش  1

ي  2   نائب الرئيس  عبدالهادي بن رجاء المطير

ي  3   المسؤول المال   محمد عبدالرحمن غنام المطير

  عضو الجمعية  بدر بن محمد الدويش  4

ي  5  سعود بن عوض مفرح المطير
 عضو الجمعية 
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