
سياسةةةةحافاظ ةةةاثحئالو ةةةا  الحوكمةمشروع
وإتلافها



سياسةحافاظ اثحئالو ا  حوإتلافها

يقدمالدليلذاوهئالحيوانللرأفةسالمةجمعيةلصالحيعملمنكلعلىوإتلافهائالو ا  افاظ اثسياسةتظوجب
.الجمعيةمصلحةتقظضيلماوفقاوالسيرإتباعهاعليهايظوجبالتيافرشادات

مقدمة 

النطاق

١

إداراتوالأقسامرؤساءوئالأخصئالحيوانللرأفةسالمةجمعيةلصالحيعملمنجميعالسياسةهذهتسظهدف
.سةالسياهذهفييردماومظائعةتطبي مسؤوليةعليهمتقعايثالظن يذيينوالمسؤولينالجمعية

البيان

أخرىياناتئأيأوالمراسلاتأوالإلكترونيالبريدأوالشخصيةالبياناتمثلالخاصةأوالعامةالو ا  جميعتشمل
دماتخمنالمسظ يدينأوالمظبرعينالمانحين،المظطوعين،منسواءئالحيوانللرأفةسالمةجمعيةلةتُقَّدم

.الجمعية

الضمانات

معيةجداخلعليهاوالمحافظةئالبياناتافاظ اثسياسةمعالظعاملإجراءاتتوضيحإلىالسياسةهذهتهدف
.الإلكترونيالجمعيةموقعخلالمنأوئالحيوانللرأفةسالمة



سياسةحافاظ اثحئالو ا  حوإتلافها

:تيالاتشملوالتيبها،المتعلقةالوثائقبجميعالجمعيةتحتفظ

.لأخرىلوا حوأيللجمعيةالأساسيةاللا حة▪

أوضويةالعاكظسابوتواريخانضمامهموتواريخوالمؤسسينالأعضاءوئياناتوافشتراكاتالعضويةسجلات▪
.الأعضاءمنغيرهم

.العموميةالجمعيةاجظماعاتسجل▪

.الإدارةمجلسوقراراتاجظماعاتسجل▪

.والعهدوالبنكيةالماليةالسجلات▪

.الأخرىوالممظلكاتالأصولسجلات▪

.وافيصافتال واتيركافةلح ظمل ات▪

.والخارجيةالداخليةالمراسلاتسجلات▪

.الزياراتسجلات▪

.الظبرعاتسجلات▪

إدارة الوثائق 

٢
شة والشا ون تكون هذه السجلات والنماذج متوافقة قدر الإمكاان ماع  ن نمااذج تهادرها و ارة الماوارد الباا

.الاجتماعية و شتم تحدشد مسؤول عنها من قبل مجلس الإدارة



سياسةحافاظ اثحئالو ا  حوإتلافها

:التاليةالتقسيماتحسبوتفندالوثائقجميعحفظمدةتحدشدشتم

.دا ما ظ▪

.سنواتأرئعلمدةا ظ▪

.سنواتعشرلمدةا ظ▪

الاحتفاظ بالوثائق 

٣

 مكانفيبهاالاحتفاظوشجبإلكترونيةبنسخةالاحتفاظقسملكلالسجلاتنوعتتضمنلائحةعلىالعملشجب
...والسحاباتالسيرفراتمثلآمنه

حفظهامانوضللوثائقالوصولعمليةلتسهيلمنظمةبطرشقةالاحتفاظمنلتمكنللأرشفةنظامعملشجب
.التلف والسرقة والفقدانمن



سياسةحافاظ اثحئالو ا  حوإتلافها

.ذلكعنالمسؤولويحددالو ا  منوالظخلصافتلافأليةالجمعيةتحدد▪

ويعظمدهائللااظ اثالمحددةالمدةانظهاءئعداتلافهاتمالتيأوإتلافهاالمرادئالو ا  مذكرةإصداريظوجب▪
.الظن يذيالمديرتوقيع

.للو ا  املالكافتلافوتضمنئالبيئةمضرةوغيروسليمةآمنةئطريقةالو ا  منللظخلصلجنةتشكل▪

.الأرشيففيئهافاظ اثويظمإتلافهتمئمارسميتقريرئعملاللجنةتقوم▪

اتلاف الوثائق 

٤

خلالمنالسياسةهذهبخهوصاستفساراتكعنللإجابةدائمابناالاتهالشمكنك
info@saalima.org: البرشد الالكتروني

8888 433 11 966+:  ةالجمعيهاتف

mailto:info@saalima.org

