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 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الإجتماعية

 (1265بترخيص رقم )

 ى ــة الأول ـــسخ  ــــالن

 م25/8/2020

 حفظ الوثائق والمكاتبات  لائحة

 المعتمدة والسجلات الخاصة

 

 

 

 

 

 

ل              بـــيــــــــــــــان التـــــــعـــــــــــديـــــــ  

 ملخص التعديل رقم الصفحة التـــــاريــــــخ رقم التعديل

    

    

    

    

 ماد ــــتــــــــإع      راجـــــعــــــة ــــــــ ــــم ق لغوي ــــ ــــدقيـــــــــــــــت ـداد ـــــــــــــإع ـــ

 نجلاء فخر الدين رضاد. صالحة محمد الغامدي أ. أفنان فهد العنزي  أفنان فهد العنزي 

 نائبة رئيسة الجمعية  مديرة الجمعية  أخصائية الحوكمة أخصائية الحوكمة

 التوقيع / التوقيع / التوقيع / التوقيع /
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 الهدف: 

 ساهم في تحقيق بعض الأمور التي منها:يأن وضع مثل هذه السياسة 

 زيادة إنتاجية العاملين كون الملفات مرتبة ومفهرسة بشكل صحيح. ▪

 تقديم خدمات ذات جودة عالية لمنسوبي ومستفيدي الجمعية.  ▪

 التلف والضياع بأقل تكلفة ومخاطرة.  من الوثائقحفظ  ▪

 استرجاع الوثائق بسرعة ويسر.  ▪

 سرية وخصوصية البيانات. ارتفاع مستوى  ▪

 

 نطاق التطبيق: 

تطبققققق هققققذه السياسققققة ععققققص جميققققع مققققء يعمققققل لصققققالإ الجمعيققققة سققققوا  كققققانوا أعضققققا  م لقققق  إدارة أو مسقققق ولين 

 مستشاريء بصرف النظر عء مناصبهم في الجمعية.تنفيذيين أو موظفين أو متطوعين أو 

 

 إدارة الوثائق: 

 تحتفظ الجمعية ب ميع الوثائق ععص النحو التالي:  

 وتشتمل ما يلي: ،المدير التنفيذي نائب الوثائق الرئيسية تحفظ بمكتب  أولا:

 السياسات واللوائح المنظمة لعمل الجمعية وما يتعلق بها.  ▪

 الت ارية والتراخيص والنماذج الرسمية. ت جل أصول الس ▪

ال ▪ المالية  )لجان  سجل  والعلقات    لجنة-والمشترياتلجنة  المالية  الموارد    لجنة -التنفيذية  اللجنة-العامةتنمية 

 (.ادارة التطوع لجنة-والرقابةالمراجعة الداخلية 

 اللجان الفرعية(.تنفيذيء،  ادارة الجمعية الم ل  الإدارة، عضوات  سجل الاجتماعات )الجمعية العمومية،  ▪

 الخطط الاستراتي ية والتشغيلية. ▪

 التقارير السنوية والمالية.  ▪

 . والخارجية الداخليةراسلت والم ملتالمعا ▪
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 وتشتمل ما يلي: ، الوثائق المالية تحتفظ بالإدارة المالية ثانيا:

 الفواتير، التبرعات(.السجلت المالية مثل )المعاملت البنكية، الإيصالات، العهد،   ▪

 السجلت الحسابية.  ▪

 سجل الممتلكات والأصول.  ▪

 سجل الدفع الاختياري للطلب ▪

 العقود مع الشركات  ▪

 ملف اشتراك العضويات  ▪

 استلم و تسليم و تسليم العهد.  ▪

 

 ثالثا: الوثائق الوظيفية تحتفظ بإدارة الموارد البشرية، وتشمل مايلي:

 سجل العاملين في الجمعية.  -

 ملفات الكادر الوظيفي.  -

 سجل الميثاق الأخلقي. -

 سجل الخطابات.  -

 النماذج الإدارية للموارد البشرية. -

 

: الوثائق الخاصة 
ً
 : والعلاقات العامةالتطوع  بإدارةرابعا

 العضوية )الجمعية العمومية، م ل  الإدارة، اللجان الفرعية(.سجل  ▪

 سجل التطوع  ▪

 

 
ً
 النهارية: : الوثائق الخاصة بمستفيدين في مركز الرعاية  خامسا

 .ملفات الطلب -

 مء خدمات الجمعية.  ء سجل المستفيدي -

 

 ثلاثة أماكن، هي: هذه الوثائق في تحفظ  *

 .المشاركة الخاصة بالجمعية -

 .الالكترونيةالسحابة  -

 .خارجي كهار ديسيتم نقلها كل نهاية عام دراس ي إلص  -
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 مجلس الإدارة   اعتماد

ــــــدة)  اعتمـــــــــــــــــــادتـــــــــــــــــــم  ـــ ـــــ ـــ ــــــة المعتمــ ـــ ـــــ ـــ ــــــجلات الخاصــ ـــ ـــــ ـــ ــــــات والســ  ( لائحـــــــــــــــــــة حفـــــــــــــــــــظ الوثـــــــــــــــــــائق والمكاتبـــــــــــــ

ـــــدة13) بجلســــــــــــــــــت   اع مجلــــــــــــــــس الإدارةاجتمــــــــــــ ـــــبالجمعيــــــــــــــــــة فــــــــــــــــــي  ـــ ـــــ ـــ ـــــة ( المنعقــ ـــ ـــــ ـــ ـــــوم الجمعــ ـــ ـــــ ـــ ـــــي يــ ـــ ـــــ ـــ بتــــــــــــــــــاريخ  فــ

 م.2021/  03/  12

 


