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 أولا: السجلات ومدة الحفظ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المشرف مدة الحفظ  السجل اسم  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 سجل العضوية في مجلس الادارة  3

 أمين الصندوق  سنوات  10 العموميةسجل اجتماعات الجمعية  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

 الصندوق أمين  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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 عن اتلاف الوثائق  ةاللجنة المسؤول ثانيا:
 المهمة في اللجنة  المهمة في الجمعية  الاسم  م

 رئيساُ للجنة  عضو الجمعية العمومية  الحربيهلال حميد غريب  1

 نائباُ للرئيس  عضو الجمعية العمومية  عبدالله نعيمان العفين المخلفي  2

 مقرراُ  عضو الجمعية العمومية  عبيدالله لويفي لافي المخلفي  3

 عضواُ  المدير التنفيذي  علي قبل الحربي 4

  .ملاحظة: طريقة الاتلاف هي الحرق

  



 

 الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة 4

 

 المسئول عن الاحتفاظ بالوثائق ثالثا: 
هررررلال حميررررد  الاسررررتا    عضررررو الجمعيررررة العموميررررةر المجلررررس ان يكررررون قررررر 

مسررررمول مسررررمولية تامررررة عررررن الاحتفررررا  بالو ررررائ  الرسررررمية  غريررررب الحربرررري

   .بالجمعية

 

 

 

 

 معتمدة 
 تاريخه  رقم المحضر 

 م25/08/2022  الموافق هـ27/01/1444 8-22
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 : محضر الاتلافملحق
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 محضر إتلاف الوثائق الرسمية للجمعية 
 ........ هر ....... ...... وتاريخ ....... .......... انه في يوم ....

ترررررم وقررررروف لجنرررررة اترررررلاف الو رررررائ  الرسرررررمية التاليرررررة أسرررررمائهم  ترررررلاف مرررررا 

 التالي:الجدول    هيتضمن

 ملاحظات  العدد  البيان  م
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 اللجنة: اعضاء 
 

  التوقيع   الاسم 

  التوقيع   الاسم 

  التوقيع   الاسم 

 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


