
 

 لائحة لحفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات المعتمدة
 

 مقدمة : 

 بخصاا   اتباعهاالأهلية لحفظ النعمة بمحافظة الأفلاج   الجمعية على التي الإرشااادا  يقدم الدليل هذا
  .الخاصة بالجمعية ال ثائق  إتلاف  حفظ إدارة

 

 النطاق : 

  بالأخ الأهلية لحفظ النعمة بمحافظة الأفلاج    الجمعية لصااال  يعمل من جميع الدليل هذا يسااتهدف
 مساؤ لية عليهم تقع حيث الإدارة مجلس  أمين  المساؤ لين التنفيذين الجمعية إدارا  أ   أقساام رؤساا 
 .السياسة هذه في يرد ما  متابعة تطبيق

 

 الوثائق :  إدارة
 :الآتي  تشمل الجمعية، بمقر إداري مركز في ال ثائق بجميع الاحتفاظ الجمعية على يجب
 أخرى. نظامية ل ائ   أي للجمعية الأساسية اللائحة •

 المؤسسين الأعضا  من كل بيانا  به م ضحا   العم مية الجمعية في  الاشتراكا  العض ية سجل •
 انضمامه .   تاريخ الأعضا  من أ  غيرهم

 طريقة   تاريخ عض   لكل العض ية بداية تاريخ به م ضحا   الادارة مجلس في العض ية سجل •
  السبب .  الانتها  بتاريخ فيه  يبين )التزكية  / بالانتخاب( اكتسابها

 العم مية .  الجمعية  اجتماعا  سجل •

 الإدارة . مجلس   قرارا  اجتماعا  سجل •

  العهُد .   البنكية  المالية السجلا  •

  الأص ل .  الممتلكا  سجل •

  الإيصالا  .  الف اتير كافة لحفظ ملفا  •

  الرسائل .  المكاتبا  سجل •

 الزيارا  .  سجل •

 التبرعا  . سجل •
البشرية  زارة تصدرها نماذج أي مع الإمكان قدر مت افقة السجلا  هذه تك ن   التنمية الم ارد 

 .ذلك عن المسؤ ل تحديد الإدارة مجلس  يت لى الحفظ قبل  ترقيمها  يجب ختمها .الاجتماعية
 
 

 



 

 بالوثائق   الاحتفاظ 
 

 :التالية التقسيما  إلى تقسمها  قد لديها التي ال ثائق جميع حفظ مدة بتحديد تق م الجمعية أولاً :

 دائم .  حفظ •

 سن ا  .  5 لمدة حفظ •

 سن ا  .  10 لمدة حفظ •

 
  .قسم كل في السجلا  ن ع ت ض  لائحة إعداد يتم ثانياً:

 
المصائب   عند التلف من الملفا  على حفاظا مستند أ   ملف لكل إلكتر نية بنسخة الاحتفاظ يجب  ثالثاً:

 لسرعة  المساحا  لت فير  كذلك  غيرها الط فان أ   الأعاصير أ   النيران مثل الإرادة عن الخارجة
 البيانا  . استعادة

 
 شابهها .  ما أ   السحابية أ   الصلبة السيرفرا  مثل آمن مكان  في الإلكتر نية النسخ تحفظ أن يجب رابعاً:

 
 ملف لأي الم ظف  طلب ال ثائق مع التعامل بإجرا ا  خاصة لائحة الجمعية تضع أن يجب  خامساً:

 . نظامه  تهيئته الأرشيف بمكان يتعلق مما ذلك  غير الأرشيف  إعادتها من

 
 عدم  لضمان لل ثائق  الرج ع يسهل حتى منظمة بطريقة ال ثائق تحفظ أن الجمعية على يجب   سادساً:

 .التلف أ   السرقة أ   الفقدان مظنة ال ق ع في
 

 
 الوثائق إتلاف

  
:  تحديد   بها للاحتفاظ المحددة المدة انته  التي ال ثائق من  التخل  طريقة بتحديد الجمعية تق م  أولاً 

  .ذلك عن المسؤ ل



 

 بها الاحتفاظ مدة انتها  بعد منها التخل  تم  التي  ال ثائق  تفاصيل  فيها مذكرة  بإصدار تق م الجمعية ثانياً:  

 .الإدارة  مجلس التنفيذي المسؤ ل  ي قع عليها

مضرة   غير  سليمة آمنة بطريقة ال ثائق من للتخل  لجنة  تشكل  الإتلاف،  اعتماد المراجعة بعدثالثاً:  

 .لل ثائق كامل إتلاف  تضمن بالبيئة

نسخ  عمل مع الارشيف في به الاحتفاظ   يتم  رسميا محضرا الإتلاف على المشرفة اللجنة  تكتبرابعاً:  

 المعنيين  للمسؤ لين

تشكل لجنة الاحتفاظ بال ثائق ،برئاسة رئيس المجلس  عض ية الآمين العام للمجلس  عض ية  خامساً:  

 المدير التنفيذي للجمعية .

 
ل عددا     في    لائحدد ال  ههدد   تاعتمددد الراب   الا تمدداع  (    2021محضدددددر  الأثنين  ،     يو  

  4/10/2021ه الموافق  27/2/2144
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م ( لأعضرررام  مجلس ردارل الجمعية الأةلية لحفل الةعمة بمحافلة  2021لعام ) ل ابعرال  الاجتماع محضرررر

م السررراعة الرابعة والربع عًرررراق ف  م ر 4/10/2021ةرررررررر المواف   27/2/2144الأفلاج يوم الأثةين  

 الجمعية

م ( لأعضاء  مجلس إدارة الجمعية الأهلية لحفظ النعمة بمحافظة الأفلاج    2021لعام )  ل  الرابع عقد مجلس الإدارة اجتماعه  

في مقر الجمعية برئاسة رئيس مجلس    م الساعة الرابعة والربع عصرا  2021/ 4/10هـ الموافق   2/3144/ 27الأثنين  يوم  

 الأعضاء  بعذر .   ( من3)  ( أعضاء وغياب 6 )  القنعير وحضور الإدارة الأستاذ / عبدالرحمن بن ناصر 

 التالية : الاجتماع وقد بدأ المجلس بمناقشة بنود 

 

 قرارات المجلس

المجلس    1 أعضاء  المالي  ــ وافق  للعام  العمومية  الجمعية  عقد  بالأفلاج  م ومخاطبة مركز  2020على  الاجتماعية  التنمية 

 . م    2021شهر نوفمبر لعام  للموافقة على ذلك وتم تحديد موعد انعقاد الجمعية في الأسبوع الأول من 

 والمراجع الداخلي في الجمعية. دقق  المجلس على تكليف أ.جمعلن بن علي آل هويدي بمهمة المأعضاء وافق   -2

  ي ) اكسوهم ( في معرض التسوق الذي سيقام ف وحدة  للجمعية و   ي اتفق أعضاء مجلس الإدارة على المشاركة بركن تعريفــ    3

 الأفلاج . 

الاجتماعية    والتنمية شراء أرض ) وقف ( أو مراجعة وزارة الموارد البشرية  لالإدارة على السعي    اتفق أعضاء مجلس   - 4

ها كمقر للجمعية وعائد استثماري  للجمعية وتطرح  ئابنتم العمل على  ي لمتابعة خطاب الأرض وبعد الحصول على الأرض  

 كوقف ( .  ها )فيالمساهمة 

) درامي تمثيلي ( يوضح عمل الجمعية  وجهودها في استقبال فائض الطعام  وطريقة  وافق مجلس الإدارة على إنتاج عمل     - 5

 ة في الجمعية . يتوزيعه وتم إسناد هذا العمل إلى اللجنة الإعلام 
 

 .   م2020مناقشة تحديد موعد انعقاد الجمعية العمومية للسنة المالية ـــ   1

 .   مناقشة شراء وقف مقر واستثمار للجمعيةــ   2

 .  مناقشة فكرة إمكانية مشاركة الجمعية في ركن تعريفي للجمعية و وحدة اكسوهم في معرض التسوق بالأفلاجــ   3

 .  إنتاج عمل درامي توعوي لطريقة حفظ الطعام والاستفادة منه مناقشة فكرة ــ   4

للدعم  وتوفير كمرات مراقبة لوحدة الشيخ محمد بن راشد آل زنان    – مناقشة احتياجات الجمعية في جميع الوحدات بالجمعية  ــ    5

 .   والحفظ الغذائي خارجيا  وداخليا  

   .  الحساب الرئيس للجمعية للوحدات لدى الجمعية فرعية من   ة مناقشة مقترح فتح أربع حسابات بنكيـــ  6

 . مناقشة الحصول على العلاوة للموظفينــ   7
 .   مناقشة مخاطبة الجمعية الخيرية بالأفلاج لشراء السيارات التي تمت إعارتها للجمعيةــ   8

 م. 2022التقديرية التشغيلية للعام   الموازنة . مناقشة 9

 طرق الاستفادة من تغذيتها الراجعة. بمختلف أشكالها، والنظر في   استبيانات الرأي نتائج  مناقشة - 10

 .  ما يستجد من أعمال  - 11
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التابعة لها ، ومن ذلك توفير كمرات مراقبة خارجية    والوحدات وافق أعضاء مجلس الإدارة على توفير احتياجات الجمعية    -6

مستلزماتها  مع    وفيديو وداخلية في وحدة الشيخ محمد بن راشد آل زنان للدعم والحفظ الغذائي كذلك شراء كمرات فتوغرافية  

 . للنشر الثقافي لحفظ النعمة فهيد بن فهد الشكرة الشيخ / لتوثيق أعمال الجمعية في وحدة 

 ربع حسابات بنكية فرعية من الحساب الرئيس للوحدات التابعة للجمعية . أفتح ء مجلس الإدارة على وافق أعضا  -7

 .وحدة الدكتور / محمد بن سعود الجذلاني للعمل التطوعي  ▪
 .  الل  الغذائي رحمةوحدة الشيخ / محمد بن راشد آل زنان للدعم والحفظ  ▪
 .الثقافي لحفظ النعمة  الل للنشروحدة الشيخ / فهيد بن فهد الشكرة رحمة  ▪

 . وحدة / اكسوهم ▪

وتشكيل لجنة  ،  سنوية لموظفي الجمعية المسجلين في التأمينات الاجتماعيةالزيادة  الاتفق أعضاء مجلس الإدارة على عدم    -8

نجاز متميز للجمعية ، وتم اتفاق  إلموظف أو تقديم  ام  يقي ميزين في الجمعية حسب بنود ت ت للموظفين المتآلعمل لائحة مكاف

 أعضاء مجلس الإدارة على تحمل الجمعية سداد كامل التأمينات الاجتماعية عن الموظفين المشتركين فيها. 

طلب منهم  ين نقل الطعام  ي اتفق أعضاء مجلس الإدارة على رفع خطاب لجمعية الأفلاج الخيرية التي أعارت الجمعية سيارت  - 9

 . السيارات للجمعية أو التنازل عن واحدة منها عن   لكرما  التناز

 . م2022زانية التقديرية للمصروفات التشغيلية لعام  اعتمد أعضاء مجلس الإدارة المي - 10

 ، وهي: ومخرجاته الأداء تجويد العمل وتطوير ل  ؛ . وافق المجلس على تشكيل عدد من المجالس الإشرافية11
 .وضع الخطط والبرامج مجلس ▪

 .متابعة تنفيذ قرارات مجلس الجمعية مجلس ▪

 .إعداد اللوائح في الجمعية مجلس ▪

 التالية:  والأدلة  والسياسات اللوائح  و  الأنظمة النماذج و وافق المجلس على اعتماد   - 12

 النموذج الشامل   ▪
 نظام الرقابة الداخلي.  ▪
 والصلاحيات الممنوحة من قبل مجلس الإدارة.لائحة صلاحيات المجلس  ▪

 . اللائحة المالية ▪
 لائحة اختصاصات المشرف المالي. ▪
 اللائحة التنفيذية.  ▪
 . لائحة المستفيدين من خدمات الجمعية ▪
 . التنظيمية للمتطوعين لائحةال ▪
 المعتمدة.  لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات ▪
 لائحة وإجراءات المشتريات. ▪
 للاستثمار. ماليةإجراءات لائحة و ▪
 سياسة الصرف للبرامج والأنشطة.  ▪
 بتدبير العناية الواجبة لمكافحة جرائم الإرهاب وتمويله.السياسات والإجراءات والضوابط المتعلقة  ▪
  .دليل الاستثمار ▪
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 المجلس .  الاجتماع وقرارات المجلس بحضورتوقيع أعضاء 

 التوقيع  الًفة  الاسم  م التوقيع  الًفة  الاسم  م

  عضواق  خالد بن ربراةيم الفالح                    6  ةائب الرئيس  جمعان بن عل  آل ةويدي              1

  عضواق  عبدالعزيز بن خميس العتر                  7  أمين الًةدوق  عثمان بن عبدالله العثمان            2

  عضواق  ربراةيم بن عبدالله آل دعران              8  عضواق  عبدالإله بن محمد العثيمين                3

      عضواق  ةاًر بن عثمان  العثمان                      4

        عضواق  راشد بن مسفر الهزاع  5

                             

     

 رئيس مجلس الإدارل                                                                                      

 

                                                                                                                                                                       
 عبدالرحمن بن ةاًر ال ةعير

 


