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 المسؤولین الجمعیة و إدارات أو أقسام

  .السیاسة ھذه في یرد 

 

  

وتاریخ  ) ٤( تم الاعتماد بقرار مجلس الإدارة رقم 

أقسام رؤساء وبالأخص الجمعیة لصالح یعمل من 

 ما ومتابعة تطبیق مسؤولیة علیھم تقع حیث الإدارة

 :حفظھا

 :الآتي وتشمل ، الجمعیة بمقر مكاتبھا داخل الوثائق

 أخرى نظامیة لوائح وأي للجمعیة

 . المؤسسین

 . العمومیة الجمعیة في والاشتراكات

 . الإدارة مجلس

  .العمومیة 

 .الإدارة مجلس وقرارات

 .والعھد 

 .والأصول

 .والإیصالات الفواتیر

 .والرسائل

  .)الجودة نظام(بالجمعیة  

  جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات

٣١٩٠( 

تم الاعتماد بقرار مجلس الإدارة رقم ((

 :النطاق

 جمیع السیاسة ھذه تستھدف

الإدارة مجلس وأمین التنفیذین

  

حفظھا وأماكن الوثائق إدارة

الوثائق بجمیع الجمعیة تحتفظ

للجمعیة الأساسیة اللائحة

المؤسسین الأعضاء بیانات

والاشتراكات العضویة سجل

مجلس في العضویة سجل

الجمعیة اجتماعات سجل 

وقرارات اجتماعات سجل

والبنكیة المالیة السجلات 

والأصول الممتلكات سجل

الفواتیر كافة لحفظ ملفات

والرسائل المكاتبات سجل

الزیارات سجل. 

التبرعات سجل. 

بالجمعیة   الإداریة العملیات نماذج

  

  

 

  

  

جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات    

  بشمال حائل  

٣١٩٠(مسجل برقم   



 :بالوثائق الاحتفاظ

الوثائق حفظ بمدة كاملة درایة على العاملین جمیع . 

الجودة نظام في الحفظ ومدة والسجلات النماذج بجمیع لائحة وجود. 

 :الوثائق إتلاف

 : كالتالي معھا التعامل یتم الوثائق لحفظ المحددة المدد الانتھاءمن عند

الحفظ المنتھیة حصرالوثائق یتم جدید عام كل بدایة عند . 

اللازم لإكمال بالجمعیة الجودة لممثل الوثائق تسلیم . 

اللجنة ماتراه حسب الاتلاف مذكرة واصدار الوثائق لفحص لجنة تكوین . 

بالانتھاء للإدارة المحضر رفع . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


