
 

 
 

 

سياسة الاحتفاظ بالوثائق 
 لجمعية نور العلمية وإتلافها 

 هـ( 2/3/1445معتمد من مجلس الإدارة بتاريخ )

  



 

 
 
 

  



 

 سياسة جمعية نور التعليمية في الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها

وعلى آله وصحبه أجمعين، الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على نبينا محمد  
 : وبعد 

المنعقد   اجتماع مجلس الإدارة  التعليمية في  نور  إدارة في جمعية  أقر مجلس  فقد 
 وذلك على النحو التالي:  وإتلافها،هـ( سياسة الاحتفاظ بالوثائق 2/3/1445بتاريخ )

 . : السجلات ومدة الحفظأولاا 

 ملاحظات  مدة الحفظ  اسم السجل  م

اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية   1
  حفظ دائم أخرى 

سجل العضوية والاشتراكات في الجمعية   2
  سنوات  10 العمومية 

  سنوات 4 سجل العضوية في مجلس الإدارة 3
  سنوات  10 سجل اجتماعات الجمعية العمومية  4
  سنوات  10 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة 5
  سنوات  10 السجلات المالية والبنكية والعهد 6
  حفظ دائم سجل الممتلكات والأصول  7
  سنوات  5 سجل المكاتبات والرسائل  8
  حفظ دائم سجل الزيارات  9
  سنوات  10 سجل التبرعات  10

 سنوات  5 ملفات حفظ كافة الفواتير والإيصالات 11

الــفــواتــيــر  ــتــيــنـــا   بـــاســــ
ــات   المرفقــة مض اـــــمــان
يحتفظ بهـا حتى انتهـا   

 الضمان
 

 



 

 : اللجنة المسئولة عن الإتلاف للوثائق: ثانياا 

المهمة في   المسمى الوظيفي  الاسم  م
 اللجنة

 عضو  رئيس مجلس إدارة  سامي بن عوض السلمي  1
 عضو  نائب رئيس مجلس إدارة  خالد بن حمد الحربي  2
 رئيس اللجنة  المدير التنفيذي  محمد بن سعد آل مطارد  3
 

عن  :  ثالثاا  تامة  مسئولية  مسئول  التنفيذي  المدير  يكون  أن  المجلس  قرر 
التوجيهات   وإصدار  اليابتة  والأصول  بالجمعية  الرسمية  بالوثائق  الاحتفاظ 

 للأقسام في آلية وطريقة الحفظ أو الإتلاف ومتابعة ذلك. 
  



 

 محضر الإتلاف: :()أ رابعا

  نور العلميةإتلاف وثائق رسمية لجمعية  محضر

 : ................ الموقضالإتلاف في يوم: ................ التاريخ: ................  موعد

تصنيف   العدد البيان م
 السجل

 ملاحظات 

1     
2     
3     
4     
5     

 تم إتلاف الوثائق والسجلات بالطريقة التالية وقد

 .......................................................................................................................
 .......................................................................................................................

.................. .....................................................................................................
 ....................................................................................................................... 

 : اللجنة المسئولة عن الإتلاف للوثائق  توقيض 

المسمى   الاسم  م
 الوظيفي

الصفة في 
 التوقيع اللجنة

  عضو رئيس مجلس إدارة   سامي بن عوض السلمي 1
نائب رئيس مجلس   خالد بن حمد الحربي  2

 إدارة
  عضو

  رئيس اللجنة المدير التنفيذي  رد امحمد بن سعد آل مط 3
 

 



 

 )ب(: محضر الإتلاف: رابعا  

  ميةلنور العلجمعية  الأصولإتلاف  محضر

 م  202 /-   /- هـ الموافق:   144 /-  / - : التاريخ:  في يوم إنه

 : الموقض

تصنيف   العدد البيان م
 السجل

 ملاحظات 

1     
2     
3     
4     

 سبب الإتلاف وكان

 .......................................................................................................................
 ............................................................................................. 

 اللجنة المسؤولة عن إتلاف الاصول  توقيض 

المسمى   الاسم  م
 الوظيفي 

الصفة في 
 اللجنة 

 التوقيع

  عضو رئيس مجلس إدارة   سامي بن عوض السلمي 1
نائب رئيس مجلس   خالد بن حمد الحربي  2

 إدارة
  عضو

  رئيس اللجنة المدير التنفيذي  رد امحمد بن سعد آل مط 3
 

 

 


