
 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 جمعية العناية بالبيئة في الأفلاج        

 

 

 

 

 

 

الاحتفاظ بالوثائق سياسة 

 وإتلافها 



 

 

 

  مقدمةال

بخصاااإد إدارا  الم  تل  عبت هتإ العنتية بتلبيئة فل الأفلاججمعية هذا الدليل يقدم الإرشاااتدال العل     

 .هااااات إمااااادا ا ئاااااعااااا ااااات  باااااهاااااتالاااااهاااااتماااااة إئااااا ااااا  إإعااااالا  الاااااإ اااااتئااااا  الاااااخاااااتصاااااااااااة بااااا

 

 النطاق

إالمسااايإليع العن يذيع  الإدارا مج س أ ضااات  يساااعهد  هذا الدليل جمين مع يعمل لصاااتلع الجمعية مع

عطبي  إمعتبعة مت إالمإ  يع، ئيث عقن   يهم مسيإلية  أإ الأقستم ال جتع إأميع مج س الإدارا إمديري

 رئيس الجمعية. معتبعة يرد فل هذه السيتسة عئل

 إدارة الوثائق 

 :التالي النحو على الوثائق بجميع الجمعية تحتفظ

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

  بهت يعع   إمت الجمعية لعمل المن مة إال إائع السيتستل. 

  ال ر ية ال جتع – الإدارا مج س – العمإمية الجمعية  (العضإية سجل( 

   ال ر ية ال جتع – الإدارا مج س – العمإمية الجمعية(سجل ا جعمت تل(  

 بتلصتدر إالإارد ختد الكعرإنل برنتمج هنتك  )إالإارد الصتدر (إالرستئل  المكتعبتل سجل. 

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

 العبر تل - ا سنتد ال إاعير – العهد – ا يصت ل – البنكية المعتملال  (المتلية السجلال(. 

  الئستبية السجلال. 

  إالأصإل الممع كتل سجل. 

ا   بما إدارة في كل ونسخ  )المؤسسي التطوير إدارة في أساسي بشكل تحفظ (الإجراءات وثائق  :ثالثا

  :التالي وتشمل  )إجراءات من يخصها

  إالإجرا ال العم يتل دليل. 

  ا سعراعيجية الخطة. 

  السنإية العشغي ية الخطة. 



 

 

 

 الأدا  ميشرال عقترير. 

  السنإية العقترير. 

 الجمعية إمطبإ تل إصدارال. 

ا   المستفيدين:  وثائق  :رابعا

 بهذه ا ئع ت  يعم فإنه إ تئقهم من فل الععتمل  تلية خصاااإصاااية لهم الجمعية فل المساااع يديع أع ئيث

 أئد لأي يجإز إ  الأخر، الإدارال مع غيرهت دإع بخدمة المسااااع يديع المعنية الإدارال فل الإ تئ 

 الإدارا فل ئ  هت إيعم  الجمعية لدى البيتنتل خصاااإصاااية سااايتساااة من بمت يعإاف  إ    يهت ا طلاع

 :الختصة

o متلدخالمسع يديع مع الم   ( إدارا العيتدا الطبية (  

 بالوثائق الاحتفاظ

 يتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسيمات التالية: 

 

 .)الإ تئ  الرئيسية إالرسمية )ئ   دائم 

  سنإال(. 10الإ تئ  المتلية )ئ   لمدا 

  سنإال(. 4إ تئ  الإجرا ال )ئ   لمدا 

  عقديم الخدمة ل مسع يد(. سنإال أإ     ئسب اسعمرار 4(إ تئ  المسع يديع 

  ف     الم  تل مع الع    ند المصاااااتئب يعم ا ئع ت  بنساااااخة إلكعرإنية لكل م   أإ مساااااعند ئ ت ت

الخترجة  ع الإرادا م ل النيراع أإ الأ تصاااااااير أإ الطإفتع إغيرهت إكذلك لعإفير المساااااااتئتل 

 ل جمعيتل.المإئد ( برنتمج الئستبتل لإلسر ة اسععتدا البيتنتل، إذلك مع خلا

  برنتمج إدارا خدمة العملا   –برنتمج الصتدر إالإارد ل إ تئ  الرئيسية إالرسمية  –ل إ تئ  المتلية

 نسخ مع إ تئ  الإجرا ال     السيرفر أإ الهترد(. –لإ تئ  المسع يديع 

 ف  آمع مكتع فل الإلكعرإنية النسخ ئ   يعم  .الختصة بتلجمعية البيتنتل ئ   لمنهجية طبقت
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 إتلاف الوثائق

يعم إصدار مذكرا فيهت ع تصيل الإ تئ  العل يعم العخ د منهت بعد انعهت  مدا ا ئع ت  بهت ئسب  .1

 مت ذكر أ لاه، إيإقن   يهت المسيإل العن يذي إمج س الإدارا.

ف مرا كل  تم لبئث ط بتل اعلا  الإ تئ   .2 إيعم  -إع إجدل  -ععقد لجنة "إدارا الإ تئ " اجعمت ت

رشااي  أإ فل مكعب المدير ا ئع ت  بنسااخة منهت فل الإإإ داد مئضاار رساامل بإعلا  الإ تئ  

 العن يذي.

بعد المراجعة إا عمتد الإعلا ، يعم العخ د مع الإ تئ  العل صاادر بهت مئضاار إعلا  بطريقة  .3

 آمنة إعضمع خصإصية إ تئ  الجمعية كمت عرا ل سلامة البيئة إ دم الإضرار بهت.

 

 المهنة في الجمعية الصفة   أعضاء اللجنة  م

 رئيس الجمعية  رئيس المج س  مئمد فهد مرضل آل ئبشتع   .1

 نتئب رئيس الجمعية  نتئب الرئيس  فهد  بد الله  بد الرئمع البشر   .2

 المدير العن يذي    ضإ المج س مئمد يإس  مئمد الشري    .3

 

 الاعتماد
 الأإلفل ا جعمتع  ا ئع ت  بتلإ تئ  إإعلافهتسيتسة البيئة فل مئتف ة الأفلاج ا عمد مج س إدارا جمعية 

م إأإص  المج س 2023-3-03هـ المإاف : 4144-90 -8بعتريخ: الخميس م، يإم 2023لهذا العتم 

 بععميمهت     ذي الشأع إالعمل بمإجبهت إنشرهت فل المإقن ا لكعرإنل ل جمعية.


