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2025 يونيو 15تاريخ ا'عتماد

مجلس اUدارةالجهة المعتمدة

سنتانمدة الصeحية

أوF%: الغرض والنطاق
 تنظم هذه السياسة آلية حفظ السجeت والوثائق المتعلقة بأعمال الجمعية ومعامeتها المالية واUدارية، بما يضمن
سeمتها وسهولة الرجوع إليها وحمايتها من الفقدان أو التeعب، وإتاحتها للجهات المختصة عند الحاجة.

ثانيا%: السج,ت الواجب حفظها
مدة الحفظالمحتوىالسجل

دائمبيانات أعضاء الجمعية العموميةسجل العضوية

 سنوات10محاضر وقرارات مجلس اUدارةسجل اجتماعات المجلس

 سنوات10محاضر اللجان الدائمة والمؤقتةسجل اجتماعات اللجان

 سنوات10القيود والمستندات الماليةالسجل المالي

 سنوات10بيانات المتبرعين ومعامeتهمسجل المتبرعين

 سنوات10بيانات المستفيدين والمساعداتسجل المستفيدين

 سنوات5الفعاليات والبرامج المنفذةسجل ا�نشطة

ثالثا%: مبادئ حفظ السج,ت
.ا'كتمال: تسجيل كافة المعلومات دون نقص

.الدقة: صحة البيانات المدونة ومطابقتها للواقع
.تeالتوقيت: التدوين الفوري للمعام

.ت من الوصول غير المصرحeا�مان: حماية السج
.ا'سترجاع: سهولة الوصول للسجل عند الحاجة



رابعا%: آلية الحفظ ا:لكتروني والورقي
الحمايةا�ليةالنوع

أقفال ومقاومة حريقملفات مصنفة في خزائن آمنةورقي

تشفير ونسخ احتياطينظام أرشفة رقميإلكتروني

حفظ ورقي وإلكتروني للوثائق مزدوج
الحرجة

حماية مضاعفة

خامسا%: ص,حيات الوصول
.تeتحديد الموظفين المصرح لهم بالوصول لكل نوع من السج

.تسجيل كل عملية وصول أو تعديل مع التوقيت والهوية
.حيات الوصول بشكل دوريeمراجعة ص

.ت دون تصريحeمنع نقل أو نسخ السج

اعتماد الوثيقة

المدير التنفيذيرئيس مجلس اUدارة

محمد جابر الربعيمسفر بن محمد العرجاني
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