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 مقدمة

ي على إلجمعية إتباعها بخصوص ؤدإرة و حفظ و ؤتلاف 
إلوثائق إلخاصة هذإ إلدليل يقدم إلؤرشادإت إلت 

 بالجمعية. 

 إلنطاق 

يستهدف هذإ إلدليل جميع من يعمل لصالح إلجمعية و بالأخص رؤساء أقسام أو ؤدإرإت إلجمعية و 

ي هذه 
ن
ن مجلس إلؤدإرة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد ف ن إلتنفيذين و أمي  إلمسؤولي 

 إلسياسة. 

  :ؤدإرة إلوثائق

: يجب على إلجمعية  ي
ي مركز ؤدإري بمقر إلجمعية ، و تشمل إلآت 

ن
 إلإحتفاظ بجميع إلوثائق ف

  .إللائحة إلأساسية للجمعية وأي لوإئح نظامية أخرى 

  ن  به بيانات كل من إلأعضاء إلمؤسسي 
ً
ي إلجمعية إلعمومية موضحا

ن
إكات ف سجل إلعضوية و إلإشت 

هم من إلأعضاء و تاري    خ إنضمامه .   أو غت 

 ي مجلس
ن
 به تاري    خ بدإية إلعضوية لكل عضو وتاري    خ و طريقة  سجل إلعضوية ف

ُ
إلؤدإرة موضحا

ن فيه بتاري    خ إلإنتهاء و إلسبب.  نكية( و يبي   إكتسابها )بالإنتخاب / إلت 

  .سجل إجتماعات إلجمعية إلعمومية 

  .سجل إجتماعات وقرإرإت مجلس إلؤدإرة 

  .إلسجلات إلمالية وإلبنكية وإلعهد 

  .سجل إلممتلكات وإلأصول 

 ت لحفظ كافة إلفوإتت  وإلؤيصالإت. ملفا 

  .سجل إلمكاتبات و إلرسائل 

  سجل إلزيارإت 

  عات  سجل إلتتر

ية و إلتنمية  تكون هذه إلسجلات متوإفقة قدر إلؤمكان مع أي نماذج تصدرها وزإرة إلموإرد إلبشر

 ذلك.  إلإجتماعية. ويجب ختمها و ترقيمها قبل إلحفظ و يتولى مجلس إلؤدإرة تحديد إلمسؤول عن
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 إلإحتفاظ بالوثائق 

  ي لديها. وقد تقسمها إلى إلتقسيمات
يجب على إلجمعية تحديد مدة حفظ لجميع إلوثائق إلت 

 إلتالية: 

o حفظ دإئم 

o  سنوإت  4حفظ لمدة 

o  سنوإت  01حفظ لمدة 

  .ي كل قسم
ن
 يجب ؤعدإد لإئحة توضح نوع إلسجلات ف

  ونية لكل ملف أو مستند  على إلملفات من إلتلف عند يجب إلإحتفاظ بنسخة إلكت 
ً
حفاظا

ها و كذلك لتوفت   إن أو إلإعاصت  أو إلطوفان و غت  إلمصائب إلخارجة عن إلؤرإدة مثل إلنت 

 إلمساحات و لشعة إستعادة إلبيانات. 

  .فرإت إلصلبة أو إلسحابية أو ما شابهها ي مكان آمن مثل إلست 
ن
ونية ف  يجب أن تحفظ إلنسخ إلإلكت 

  إلجمعية لإئحة خاصة بإجرإءإت إلتعامل مع إلوثائق و طلب إلموظف لأي ملف يجب أن تضع

 من إلأرشيف و ؤعادتها و غت  ذلك مما يتعلق بمكان إلأرشيف و تهيئته و نظامه. 

  يجب على إلجمعية أن تحفظ إلوثائق بطريقة منظمة حت  يسهل إلرجوع للوثائق و لضمان عدم

ي مظنة إلفقدإن أو إلشقة أ
ن
 و إلتلف. إلوقوع ف

 

 ؤتلاف إلوثائق

  ي إنتهت إلمدة إلمحددة للاحتفاظ بها
يجب على إلجمعية تحديد طريقة إلتخلص من إلوثائق إلت 

 وتحديد إلمسؤول عن ذلك. 

  ي تم إلتخلص منها بعد إنتهاء مدة إلإحتفاظ بها ويوقع
يجب ؤصدإر مذكرة فيها تفاصيل إلوثائق إلت 

 رة. عليها إلمسؤول إلتنفيذي ومجلس إلؤدإ

   بعد إلمرإجعة وإعتماد إلؤتلاف، تشكل لجنة للتخلص من إلوثائق بطريقة آمنة وسليمة و غت

ة بالبيئة و تضمن ؤتلاف كامل إلوثائق.   مضن

  ي إلإرشيف مع عمل نسخ
ن
 ويتم إلإحتفاظ به ف

ً
 رسميا

ً
إ فة على إلؤتلاف محضن تكتب إللجنة إلمشر

 . ن ن إلمعنيي   للمسؤولي 
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الإدارةاعتماد مجلس   
 م03/6/2322( بتاريخ  2في اجتماعه رقم )  لسياسةااعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه 
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 اجتماع مجلس الإدارة رقم )0( لعام 0202م
 

 موضوع الاجتماع 
( 2اجتماع مجلس الادارة رلم )  

 محضر الإجتماع

( مساءاً 0338ولت بداية الاجتماع )  
في ممر الجمعية .    

   38/6/2825تاريخ  
  5/1/1441الاجتماع 

 مكان الاجتماع  ممر الجمعية

 

 

 

  1 منالشة تنفيذ لرارات الجمعية العمومية .
 

 بنود الاجتماع

اعتماد اللوائح والسياسات . منالشة  2 
تمرير المراجع الداخلي )مسؤول الالتزام(للربع الاول .  منالشة  3 
التمارير المالية للربع الأول. منالشة  4 

 5 استعراض نتائج تمييم التعامل مع المخاطر والحد منها .

الموافمة على تنفيذ لرارات الجمعية العمومية .تم   1  
 
 
 
 
 
 

 توصيات الاجتماع
 
 
 
 
 
 
 

 تم اعتماد السياسات واللوائح التالية 3 
  اعتماد اللائحة المالية . -1
 .اعتماد لائحة الموارد البشرية- -2
 اعتماد آلية ادارة المتطوعين.- -3
 . رياتاعتماد لائحة المشت -4
 اعتماد لائحة الاستثمار  -5
 .اعتماد سياسة تنظيم العلالة مع المستفيدين -6
 اعتماد سياسة جمع التبرعات. -1
 . اعتماد سياسة الاحتفاظ بالوثائك وإتلافها -0
 اعتماد سياسة خصوصية البيانات. -9

 . اعتماد سياسة الابلاغ عن المخالفات وحماية ممدمي البلاغات -18
 عتماد سياسة تعارض المصالح.ا -11
 . اعتماد نظام الرلابة الداخلي -12
  اعتماد سياسة الصرف للبرامج والأنشطة . -13
 .اعتماد سياسة ادارة المخاطر -14
 . د اجراءات التعامل مع الممبوضاتاعتما -15
  .اعتماد السياسات المالية والمحاسبية  -16
 الاطلاع واعتماد الميثاق الاخلالي للعاملين .  -11
 آلية التأكد من استحماق المستفيد . -10
  .والامتيازات  افآتياسة المكس -19
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المراجع الداخلي للربع الاول .  تمرير واعتماد تم الاطلاع  3 
 4  الاطلاع واعتماد التمارير المالية للربع الاول .  تم
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 اعتماد أعضاء مجلس الإدارة )2( : 
 

تم اخذ المرارات والتوصيات بعد استعراض نتائج التمييم للتعامل مع 
تثميفية وعلى ان يكون عمل ورش عمل  المخاطر والحد منها

  وبروشورات .
 

 توصيات الاجتماع  5

  م الاسم :  صفته التوقيع
 
 

 الحضور

ي رئيس مجلس الإدارة  ز  1 ممدوح عواد العنز

رئيس مجلس الإدارة نائب     
 2 محمد خليل الشيخز

 3 سهام صالح البلوي عضو 

   عضو 
 4 محمد شتيان الجهنز

 5 محمد مروع  مطرب    عضو 
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