
 
                                                              

 

 

 
 

 

 

 

 

óئحة حفظ الوثائق واĞكاتبات 
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 :مقدمة

ئֺحة إلى تنظيم الوثائق  واݝحفوظات اׁدارية في الجمعية، وتصنيفها، وتوضيح آلية التعامل معها، إضافة إلى تحديد اםدة الزمنية  تهدف هذه ال
زֺمة لحفظها بما يحقق مصلحة العمل ويحفظ الحقوق   .ال

: نطاق الحفظ ַً  أو

 :تلتزم الجمعية بحفظ الوثائق واםكاتبات والسجֺت، بما فيها

 .سجֺت اםستفيدين •

 .السجֺت واםستندات اםالية •

 .ملفات الحسابات واםراسֺت اםالية •

صور وثائق الهويات الوطنية للمؤسسين، وأعضاء الجمعية العمومية، وأعضاء مجلس اׁدارة، والعاملين، واםتعاملين مع الجمعية   •
 .مالياً 

 .ַ تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء التعامل :مدة الحفظ

 ثانياً: أنواع الوثائق حسب مدة الحفظ 

 :وثائق دائمة الحفظ .1

 .ַ يجوز إتֺفها، وهي التي تُعد مرجعًا مهمًا لحاجة العمل أو الدراسات اםستقبلية

 :وثائق مؤقتة الحفظ .2

 .يجوز إتֺفها بعد انتهاء الغرض منها، وهي التي تقل أهميتها بمرور الزمن حتى تنعدم

 ثالثاً: قواعد عامة لحفظ الوثائق 

 .ַ يُتلف أي نوع من الوثائق نتيجة إلغاء استخدامه، بل يتم اַلتزام بمدة الحفظ اםقررة حسب تصنيفه •

 .تُجهز أماكن خاصة ورفوف مناسبة لحفظ الوثائق بشكل آمن ومنظم •

اַلتزام يحتفظ كل قسم باݝحفوظات الخاصة به وفق الهيكل التنظيمي، وتكون اׁدارة التنفيذية مسؤولة عن اםتابعة والتأكد من  •
 .بذلك

 

 

 

 

 



 
                                                              

 

 

 
 

 

 

 

 رابعاً: حفظ الوثائق الدائمة

 (  أي عوامل أخرى قد تسبب التلف- اֿشعة اםباشرة-  الغبار - الرطوبة)تحفظ اֿصول في حافظات خاصة مصممة لحمايتها من •

 .ַ يتم خرم الوثائق أو التعامل معها بما قد يؤدي إلى تلفها •

اقع  •  .مختلفة لضمان أمنها وسֺمتهاتُحفظ بنسخ متعددة وفي مو

 

 خامساً: قواعد حفظ اםلفات

 .يُفتح ملف لكل موضوع، مع تحديد تاريخ أول معاملة فيه •

 .يوضع رمز اםوضوع على كعب اםلف، وتُحفظ اםعامֺت داخله حسب هذا الترميز •

بينها بفواصل بֺستيكية، يُثبت على كل منها رمز في حال وجود موضوعات فرعية قليلة اֿوراق، تُوضع بملف واحد، مع الفصل  •
 .اםوضوع الفرعي

 .يتم استخدام بطاقات مقواة لحماية اֿوراق داخل اםلفات •

يֿمن اݝخصص لذلك •  .يُحدد مقاس موحد لخرم اֿوراق، ويُراعى أن يتم الخرم في الهامش ا

عֿلى( • حֿدث في ا  .تُرتب اםعامֺت تصاعديًا حسب تواريخ وأرقام قيود الصادر والوارد )اֿقدم في اֿسفل، وا

ب - مكان حفظ كل ملف)يُعد دليل )يدوي وإلكتروني( لتحديد أماكن اםلفات، يشمل •  (  رقم اםلف- رقم الرف - رقم الدوַ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                                                              

 

 

 
 

 

 

 سادساً: الحماية والتوثيق الرقمي

جׁراءات لحماية اםلفات ومحتوياتها من التلف •  .تُتخذ كافة ا

 .تصوير الوثائق اםؤقتة والدائمة بأحدث وسائل التصوير، مثل التصوير الضوئييتم  •

 .  ) داريف (إلكترونيًا بحساب الجمعية اݝخصص لحفظ الوثائقتحفظ  •

 

جַتماع رقم: ) عַتماد من مجلس إدارة الجمعية في ا افق و اם م 1/8/2024  ( التاريخ:3/46تم ا

 ه ـ26/01/1446

 

 
 

 إدارة ėعية Ġلس رئيس 

 التنمية اïهلية ببحرة اİاهدين )اثراء(

 فهد بندر العتيبي

 



 

 

 ġضر اجتماع 
 م  01/08/2024  -ه    26/01/1446 تاريخ اóجتماع 3/46 رقم اóجتماع 

 م 05:00 وقت بداية اóجتماع مقر الجمعية مكان اóجتماع 

 أعضاء اİلس 
 التوقيع  اĞنصب  اóسم م 
  رئيس اݝجلس فهد بندر منيع العتيبي 1

 نائب الرئيس  صالح عقار صالح الزهراني  2
 

  عضو علوان رافع حسن القرني  3

  عضو سامي علوان ردعان النخالي 4

  عضو علي علوان ردعان النخالي  5
 

ġاور  
 اóجتماع  

 التعاميم الواردة خֺل الفترة. 

عֺ على البرامج اםنفذة  طַ  ا

 . اםراجع الداخلي تعيينمناقشة 

 .عقد اجتماع جمعية عمومية غير عاديةمناقشة 

  . مناقشة تعيين مسؤول التزام
 مناقشة تحديث واعتماد السياسات واللوائح وأنظمة العمل

  

القرارات  
 والتوصيات  

 اطلع اݝجلس على التعاميم الواردة خֺل الفترة وأوص ى بالتقيد بجميع التعليمات الواردة 

  اםاضيةاطلع اݝجلس على البرامج اםنفذة خֺل الفترة 

افق اݝجلس على تكليف اֿستاذ /    مراجعا داخليا  محمد علوان النخاليو

 م ، םناقشة اםواضيع التالية :  09/2024/ 22عقد اجتماع جمعية عمومية غير عادية بتاريخ 
ئֺحة اֿساسية  –اعتماد اسم مختصر للجمعية  –تعديل أهداف الجمعية  -تعديل نطاق الجمعية    تعديل ال

ַ لֺلتزام افق اݝجلس على تكليف اֿستاذ/ صالح عقار صالح الزهراني مسؤو  و

 

 



 

القرارات  
 والتوصيات 

افق اݝجلس على اعتماد السياسات واللوائح وأنظمة العمل التالية:  و
 سياسة اİفصاح عن بيانات أعضاء المجلس واİدارة  -2 سياسة قواعد السلوك  -1
Ĳئحة تنظيم العمل الموارد البشرية    -3

 سياسة نشر اللوائح والتقارير المالية -4 )النظام الداخلي( 
 سياسة اİبĳغ عن المخالفات  -6 سياسة اİفصاح وتحديث البيانات  -5
 سياسة تعارض المصالح -Ĳ 8ئحة تنظيم عمل المدير التنفيذي  -7
 سياسة اĲحتفاظ بالوثائق وإتĳفها  -Ĳ 10ئحة تنظيم العمل  -9
 سياسة اĲلتزام باĮنظمة واللوائح  -Ĳ 12ئحة إدارة التطوع والمتطوعين  -11
Ĳئحة وآلية التحقق من وصول التبرع   -13

 سياسة اĲمتثال الداخلي  -14 من المتبرع إلى المستفيد النهائي 
 سياسة إدارة المخاطر  -Ĳ 16ئحة المشتريات  -15
 تقييم المخاطر المتأصلة والكامنة  -Ĳ 18ئحة شراء اĮصول  -17
 سياسة مكافحة غسل اĮموال وتمويل اİرهاب  -20 الĳئحة المالية  -19
 المؤشرات الدالة على عمليات غسل اĮموال  -22 النظام المالي للجمعية  -21
 سياسة الوقاية من عمليات غسل اĮموال وتمويل اİرهاب  -24 دليل اİجراءات المالية والمحاسبية  -23
 سياسة جمع التبرعات  -26 سياسة التعامل مع المقبوضات  -25
 سياسة التعامل مع الشركاء المنفذين واĮطراف الثالثة -28 سياسة صرف المساعدات  -27
 آلية تحديد راتب المدير والموظفين القياديين  -30 آلية قبول أعضاء الجمعية العمومية -29
 آلية قياس رضا المستفيدين  -32 سياسة اĲستثمار وآلية تخصيص العوائد  -31
 الهيكل التنظيمي اİداري للجمعية  -34 سياسة التبرعات واĲستبدال واİرجاع  -33
 الهيكل التنظيمي المالي  -36 آلية استرداد التبرع للمتبرع  -35
 إجراءات التوظيف  -38 سياسة التعامل مع الزكاة  -37
 سياسة التملك واĲستثمار  -40 سياسة الحوكمة  -39
 Ĳئحة صĳحيات مجلس اİدارة والصĳحيات الممنوحة للمجلس  -42 نظام الرقابة الداخلية  -41
سياسة مصفوفة الصĳحيات بين مجلس اİدارة واİدارة   -44 سياسة آلية الرقابة على المنظمة  -43

 التنفيذية 
آلية التدقيق Ĳختبار فاعلية كفاية السياسات واĲجراءات   -46 سياسة ادارة الشكاوى  -45

 والضوابط لمكافحة تمويل اİرهاب 
 سياسة تنظيم العĳقة مع المستفيد  -48 سياسة الصرف على البرامج واĮنشطة -47
 سياسة توجيه مبلغ التبرع الى مشروع آخر  -50   سياسة خصوصية البيانات -49
Ĳئحة أدوار ومسؤوليات مجلس اİدارة تجاه مكافحة غسل   -52 سياسة قواعد السلوك  -51

  اĮموال وتمويل اİرهاب 
 


