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 :المقدمة -

الرسمية بشـــــــ و من بم  يمم  ا يفـــــــمم الشـــــــفافية  المســـــــا لة   يل  المت ل ائ تلتزم الجمعية الخيرية بحفظ جميع الســـــــوثائ  الو  ق 
 القانونية  التن يمية   يدعبم استمرارية الأعمال  جودة الأدا .

 الأهداف:  -
 .ضمان حفظ السوثائ المالية  الإدارية ب ريقة يمنة  مرت ة 
 .تم ين الوصول السريع إلى السوثائ عند الحاجة 
    اللوا ح الصادرة عم الجهائ الح ومية )مثو  زارة الموارد ال شرية  التنمية الاجتماعية  الجهائ الرقابية(.الالتزام بالأن مة 
 .تعزيز م دأ الشفافية  الحوكمة الرشيدة 
 ن اق الت  يق:  -

 تسري هذه السياسة على جميع السوثائ الورقية  الإل تر نية الخاصة بالجمعية   ا في ذلك:       
  المالية  المحاس ية.السوثائ 
 .محاضر الاجتماعائ  القرارائ 
 .العقود  الاتفاقيائ 
 .سوثائ المستفيديم  المت وعين 
 .المراسثائ الرسمية 
 .سياسائ  لوا ح الجمعية الداخلية 
 مسؤ ليائ التنفيذ:  -
 .مجلس الإدارة: اعتماد السياسة  متابعة الالتزام بها 
 حفظ السوثائ  تحديثها. الإدارة التنفيذية: الإشراف الم اشر على 
 .المسؤ ل المالي  الإداري: حفظ السوثائ المالية  الإدارية  فق المدد المحددة 
 .منسق تقنية المعلومائ: تأمين النسخ الإل تر نية  النسخ الاحتياطية 
 مدة الحفظ: -
  سنوائ. 10السوثائ المالية )فواتير  إيصالائ  قيود محاس ية(: لا تقو عم 
 سنوائ بعد انتها ه. 5قيائ: طوال مدة سريان العقد + العقود  الاتفا 
 .محاضر الاجتماعائ  القرارائ: تحفظ بش و دا بم 
  + سنوائ بعد انتها ها. 5سوثائ الموظفين  المت وعين: طوال فترة الارت اط 
  :سنوائ. 5المراسثائ الرسمية 
 .التقارير السنوية  اللوا ح  السياسائ: تحفظ بش و دا بم 
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 الحفظ:طرق  -
 .رقياً: في ملفائ مؤرشفة بش و مرتب  مصنفة حسب النوع  السنة  
 .ًإل تر نيا 
 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

تم اعتماد السياسة بين مجلس الإدارة  الإدارة التنفيذية بجمعية التنمية الأهلية   ة الم رمة في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته 
 م30/3/2024 الموافق هـ20/09/1445المنعقدة بتاريخ  الأ لى

 

 

 

 


