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   مجلس إدارة الجمعية التعاونية لمننتجي الحمام اللاحم بموجب قرار  السددياسدداه صددتره ه   

 (هد  1444/ 6 / 8( الموافق )  م2023/  1/  1وتاريخ )  ( 44 رقم )

 

 

 

 

 



 

 الهتف :

  وإتلاف وحفظ إدارة بخصددو  اتباعها الجمعية على التي الإرشدداداه ه   السددياسدداه   قتمت

 .  بالجمعية الخاصة الوثائق

 النطاق

  إداراه أو أقسددددام رؤسددددا  وبالاخص الجمعية لصدددداح يعمل من جميع التليل ه ا يسددددتهتف

 ومتابعة تطبيق مسددلولية عليهم تقع حيث الإدارة مجلس وأمن التنفي ين والمسددلولن الجمعية

 .السياسة ه   في يرد ما

 الوثائق إدارة

  التعدداونيددة الجمعيددة بمقر الإداري المكتددب في الوثددائق بجميع الاحتفدداظ الجمعيددة على يجددب

 : الآتي وتشمل لمنتجي الحمام اللاحم 

 .أخرى نظامية لوائح وأي للجمعية الأساسية اللائحة -

 من  ل بياناه به موضدددددحاً العمومية الجمعية في والاشددددد ا اه العضدددددوية سدددددجل -

 .انضمامه وتاريخ الاعضا  من غيرهم أو الملسسن الاعضا 

  وتاريخ عضو  لكل العضوية  بتاية تاريخ به موضحاً  الإدارة مجلس في العضوية  سجل  -

 .والسبب الانتها  بتاريخ فيه ويبن(  التز ية بالانتخاب)  ا تسابها وطريقة

 .العمومية الجمعية اجتماعاه سجل -

 .الإدارة مجلس وقراراه اجتماعاه سجل -

 .والعهت والبنكية المالية السجلاه -

 .والأصول الممتلكاه سجل -

 .والإيصالاه الفواتير  افة الحفظ ملفاه -

 .والرسائل المكاتباه سجل -

 .الزياراه سجل -

 .المساهمن سجلاه -

 



 

  البشددددرية الموارد وزارة تصددددترها نماذج أي مع الإمكان قتر متوافقة السددددجلاه ه   تكون

  المسلول  تحتيت الإدارة مجلس وتولى الحفظ قبل وترقيمها ختمها ويجب. الاجتماعية والتنمية

 .ذلك عن

 بالوثائق الاحتفاظ

 الى تقسدددددددددددددمها وقت. لتيها التي الوثائق الجميع حفظ متة تحتيت الجمعية علىيجب  -

 : التالية التقسيماه

o دائم حفظ 

o سنواه 4 لمتة حفظ 

o سنواه 10 لمتة حفظ 

 . قسم  ل في السجلاه نوع توضح لائحة إعتاد يجب -

 من الملفاه على حفاظاً مسددددددددتنت أو ملف لكل الك ونية بنسددددددددخة الاحتفاظ يجب  -

 وغيرها الطوفان أو الاعاصددير أو النيران مثل عن الإرادة الخارجة المصددائب عنت التلف

 . البياناه استعادة ولسرعة المساحاه لتوفير و  لك

  أو الصدددددددلبة السددددددديرفراه مثل آمن مكان في الالك ونية النسدددددددخ تحفظ أن يجب  -

   . شابهها ما أو السحابية

 لأي الموظف وطلب الوثائق مع التعامل بإجرا اه خاصددة  لائحة الجمعية تضددع  يجب ان -

 . ونظامه وتهيئته الأرشيف بمكان يتعلق مما ذلك وغير وإعادتها الأرشيف من ملف

  للوثائق الرجوع يسدددددددددددددددددهل حتى منظمة بطريقة الوثائق تحفظ أن الجمعية على يجب -

 . التلف أو السرقة أو الفقتان مظنة في الوقوع عتم ولضمان

 

 



 

 

 ملاحظاه متة حفظها الوثيقة م

اللائحة الاسدددددداسددددددية للجمعية وأي لوائح   1

 نظامية أخري

  حفظ دائم

  حفظ دائم سجل العضوية للمساهمن في الجمعية 2

  حفظ دائم   سجل العضوية في مجلس الادارة 3

  حفظ دائم اجتماعاه الجمعية العموميةسجل  4

  حفظ دائم سجل الممتلكاه والاصول 5

  حفظ دائم سجل الزياراه 6

  سنواه 10 سجل اجتماعاه وقراراه مجلس الادارة   7

  سنواه 4 السجلاه المالية والبنكية والعهت 8

  سنواه 4 ملفاه لحفظ  افة الفواتير والإيصالاه 9

  سنواه 4 سجل المكاتباه والرسائل   10

  التلف من الملفاه على حفاظاً مسددتنت او ملف لكل الك ونية بنسددخة الاحتفاظ مراعاة ويتم

 الوثائق إتلاف

  للاحتفاظ  المحتدة  المتة  انتهت  التي الوثائق  من التخلص طريقة  تحتيت   الجمعية  على يجب  -

 .عن ذلك المسلول تحتيت و بها

  الاحتفاظ متة انتها  بعت منها التخلص تم التي الوثائق تفاصدديل فيها م  رة إصددتار يجب -

 . الإدارة مجلس و التنفي ي المسلول عليها يوقع و بها

 و وسدددددليمة آمنة بطريقة الوثائق من للتخلص لجنة تشدددددكل الإتلاف اعتماد و المراجعة بعت -

 . الوثائق  امل إتلاف تضمن و بالبيئة مضرة غير

 مع الارشددددديف في به الاحتفاظ يتم و رسمياً محضدددددراً الإتلاف على المشدددددرفة اللجنة تكتب -

 للمسلولن   نسخ عمل

 



 

 محضر اتلاف وثائق رسمية بالجمعية

 

م الموافق   /    /  20تاريخ     /     /     بيوم ............  تمام السدددددددددددددددددددددداعة )        ( من في إنه

 م2023

مطابقتها و فظ المسددددددددددددددددددددتنتاه الم  ورة في البيانبح التأ ت من انتها  المتة المحتدةوبعت 

, وان  امل المعلوماه المترجة في بيان الاتلاف  املة سدددددياسدددددة الاحتفاظ بالاوراق المعتمتة ل

الموضددددددددحة في  بإتلاف الوثائق والاوراق ه ا أذنت اللجنة في محضددددددددرها  ل لكوصددددددددحيحة , 

 الكشف التالي:

 بيان تفصيلي عتد  نوع الملف م

1    

2    

3    

4    

5    
 

 وقت تم اتلاف الوثائق والسجلاه اعلا  بالطرق التالية:

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

 توقيع اعضا  لجنة اتلاف الوثائق

 التوقيع الاسم م

1   

2   

3   

  


