
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت لاسياسة حفظ السج

 بالأبواء  البر الخيريةلجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 السجلات والتخلص منها  سياسة حفظ

 
 

 :حفظ السجلات وتمييزها 
 .سجلات بحفظ السجلات بتتابع تاريخي يكفل سهولة الوصول إليها عند الحاجة اليقوم مسئول  -
  المالية، للشؤون  ) سنوات  10)  وفترة  الإدارية، للشؤون  سنوات(    5)سجلات لفترة  التحتفظ الجمعية ب  -

 .عن الفترة المحددة الفترةوقد تزيد 
 . بعنوان حسب المحتوى   سجلاتال يتم تميز كل سجل من  -

 

 : التخلص من السجلات 
انتهاء فترة    ا بعدمنهتخلص  للمع مسئول حفظ السجلات    وتعمل تلاف السجلات  مؤقتة لإ لجنة    تشكل  -

هو   أو الاحتفاظ بها في الأرشيف إن تتطلب الأمر ذلك كما  ،في الجمعية   صلاحيتها بالطرق المتبعة

 .ةالمالي الحال في سجلات الإدارة 
 

 

 

 

   :مجلس الإدارة اعتماد

 

المنعقدة    (10رقم )في اجتماع مجلس الإدارة    بجمعية البر الخيرية بالأبواء  حفظ السجلاتسياسة    اعتمادتم  

 . م2023 /12 /30 الموافقهـ 17/6/1445 بتاريخ

 
 


