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 مقدمة 

 هذا الدليل يقدم الإرشادات التي على الجمعية اتباعها بخصوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعية. 

 

 النطاق  

يستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية و بالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية و المسؤولين التنفيذين و 

 أمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و متابعة ما يرد في هذه السياسة. 

 

  :إدارة الوثائق

 ، و تشمل الآتي: يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعية

 . لوائح نظامية أخرى  وأي اللائحة الأساسية للجمعية  •

في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء المؤسسين أو غيرهم    الاشتراكات سجل العضوية و   •

 .من الأعضاء و تاريخ انضمامه 

اكتسابها  • طريقة  و  وتاريخ  عضو  لكل  العضوية  بداية  تاريخ  به  موضحاُ  الإدارة  مجلس  في  العضوية  سجل 

 . )بالانتخاب / التزكية( و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و السبب

 العمومية.سجل اجتماعات الجمعية  •

 . مجلس الإدارة  وقراراتسجل اجتماعات  •

 والعهد. والبنكيةالسجلات المالية  •

   والأصول.سجل الممتلكات  •

   والإيصالات.ملفات لحفظ كافة الفواتير  •

   .سجل المكاتبات و الرسائل •

 سجل الزيارات   •

 سجل التبرعات   •

  ويجب الاجتماعية.    التنمية  الموارد البشرية وتكون هذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرها وزارة  

   تولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك.يختمها و ترقيمها قبل الحفظ و 
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 الاحتفاظ بالوثائق  

 مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات التالية:  ديجب على الجمعية تحدي •

o  حفظ دائم 

o  سنوات   4حفظ لمدة 

o  سنوات  10حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم. •

يجب الاحتفاظ بنسخة الكترونية لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف عند المصائب الخارجة   •

عن الإرادة مثل النيران أو الاعاصير أو الطوفان و غيرها و كذلك لتوفير المساحات و لسرعة استعادة 

 البيانات. 

 يجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو ما شابهها.  •

يجب أن تضع الجمعية لائحة خاصة بإجراءات التعامل مع الوثائق و طلب الموظف لأي ملف من الأرشيف  •

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

و لضمان عدم الوقوع في يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق   •

 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.  
 

 إتلاف الوثائق 

بها   • المدة المحددة للاحتفاظ  انتهت  التي  الوثائق  التخلص من  الجمعية تحديد طريقة    وتحديد يجب على 

 المسؤول عن ذلك. 

عليها   ويوقع يجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها   •

 الإدارة.  ومجلسالمسؤول التنفيذي 

الوثائق بطريقة آمنة    واعتماد بعد المراجعة   • للتخلص من  و غير مضرة    وسليمةالإتلاف، تشكل لجنة 

 بالبيئة و تضمن إتلاف كامل الوثائق. 

رسمياً   • محضراً  الإتلاف  على  المشرفة  اللجنة  نسخ    ويتم تكتب  عمل  مع  الارشيف  في  به  الاحتفاظ 

 للمسؤولين المعنيين. 
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 مجلس الإدارة  اعتماد

 

بجلسته في اجتماع مجلس الإدارة الجمعية سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها ب اعتماد تم 

 م 31/12/2023الموافق  هـ1445/ 18/06المنعقدة بتاريخ   84/45برقم  11

 



 
 

 

 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم 

افق  ه ـ15/04/1447 التاريخ  الخميس  اليوم   م 07/10/2025 المو

 م2025( لمجلس الإدارة الجديد للعام 1محضر الاجتماع ) 

 الاجتمــــــــاع الخــــــــامس لمجلــــــــس الإدارة  ــــــــ  جمعيـــــــــ   .الحمــــــــد   االلاــــــــوة االســــــــوم   ــــــــ  ر ــــــــول الله
د  يــــــــ 
ففــــــــا اليــــــــوم المولاـــــــــا س ــــــــور  ف

ــ  الســـــــــا    ــاع  ـــــــ ــاد اسو يـــــــــ  الجاليـــــــــاس عـــــــــدا   ـــــــــن بعـــــــــد  ا ـــــــــد عـــــــــدس الاجتمـــــــ ــ  الســـــــــا    6:00الـــــــــد وة االإرةـــــــ ــع  ـــــــ م  10:00م اانتهـــــــ

 :احضرر الأ ضاء الآسي  س ماؤهم

 لمجلس الإدارة .1
ً
 .متعب عن صالا عن حسن الزهرانا  رئيسا

 للرئيس .2
ً
 . بد الله عن  عود عن     الزهرانا  نائبا

3.  .
ً
  عيد عن  طي  عن حمدان الزهرانا   ضوا

4.  .
ً
 نائف عن جعري عن محمد الزهرانا   ضوا

5.  .
ً
 يحيع عن  طي  عن خضران الزهرانا   ضوا

    حين لم يعتذر  ن الحضور سي  ضو انا ش الأ ضاء الحاضران الموضوع المدرج     جدال س مال الاجتماع اسصدراا بشأنه ما ي  :

 
ً
 ............... :سالا

 ا تماد اللوائح االسيا اس اجميع سدل  الحوكم     :ملخص الموضوع

 الاطوع     اللوائح االسيا اس اسدل  الحوكم  المولاح     الجدال المرفق المنا ش :

 والسياسة  ةاسم اللائح والسياسة  ةاسم اللائح

 سياسة الوقاية من عمليات غسل الأموال وجرائم قرارات الافصاح 

 سياسة التعامل مع الشركاء  سياسة العلاقة مع المستفيد

 سياسة الاشتباه بعمليات غسل الأموال وجرائم  اللائحة الأساسية للجمعية  

 سياسة الاستبدال والارجاع المشتريات-لائحة

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق  لائحة مهام المدير المالي

 سياسة الإبلاغ عن المخالفات  لائحة صلاحية مجلس الإدارة 

 سياسة إدارة المخاطر  لائحة تعيين المدير التنفيذي 

 سياسة إدارة المتطوعين لائحة الموارد البشرية  

 الإرهاب وتمويل الأموال غسل عمليات في الاشتباه مؤشرات دليل لائحة أدوار ومسؤوليات مجلس الإدارة

 الارهاب وتمويل الأموال غسل عمليات في لاشتباها حال فيإجراءات الإبلاغ  دليل جمع التبرعات سياسة

 دليل السياسات والإجراءات المالية المقبوضات مع لتعاملا سياسة

 الارهاب  تمويل لمكافحة والضوابطوالإجراءات  السياسات كفاية فاعلية لاختبار التدقيق آلية الاستثمار  سياسة

 الميثاق الأخلاقي سياسة الصلاحيات بين مجلس الإدارة

 التقييم للتعامل مع المخاطر والحد منها  نتائجالقرارات والتوصيات بعد استعراض  سياسة قواعد السلوك 

 م 2024النموذج الشامل لعام  سياسة قواعد السلوك 

 التبرع للمتبرع  استردادآلية  سياسة خصوصية البيانات 

 الالتزام لموظف الوظيفي الوصف سياسة توجيه مبلغ التبرع إلى مشروخ آخر

 الهيكل التنظيمي سياسة تقييم المخاطر المتأصلة

 اللائحة المالية للجمعية لائحة القروض 

 التقييم للتعامل مع المخاطر والحد منها  نتائجالقرارات والتوصيات بعد استعراض  سياسة تعارض المصالح 

 الدليل التنظيمي لمكافحة غسل الامٔوال  سياسة آليات الرقابة والإشراف على الجمعية

42/47 15/04/47 
07/10/25 



 

 

 

 

ــــــ إجــــــــراءاس يـــــــتم عنـــــــاءً   ــــــــ  مــــــــا ســـــــم طرحــــــــه امــــــــا ســــــــم  ملـــــــه مــــــــن  :اليرار ــــــ  الحوكمــ ــع سدلــ ـــ ــــــاس اجميــ ــــــوائح االسيا ــ لحــــــــين  ا تمــــــــاد اللــ

 انتهاء دارة المجلس الحالي  ايتم سجديد هذا المحضر عداي  كل  ن  جديدة.

 
ً
 البرنامج التعريفا لأ ضاء مجلس الإدارة. إ ام  ............... :ثانيا

دد )المنتخب( بعمل      :المنا ش   نظمت جمعي  الد وة االإرةاد اسو ي  الجالياس عدا  ارة  تعريف  لأ ضاء مجلس الإدارة الجف

الهيكل التنظيمي    –الوئح  الأ ا ي  الجديدة من المركز الوطني لتنمي  اليطاع غير الربح     –الإداري     –الجمعي  عكاف  النواح / المالي   

االإج   – االأدل   مدير  االسيا اس  سلياها  الجمعي   بعمل  المرسبط   الا تاذراءاس  سليى    /الجمعي   ا د  الزهرانا   راةد  محسن  راةد 

 حول 
ً
 ةامو

ً
  :س ضاء مجلس الإدارة الجدد  رضا

 ساريخ ارؤي  ار ال  ا يّم الجمعي  •

 السيا اس االلوائح االأنظم  االإجراءاس.  •

 لمح   ام  حول ملاادر الد م االتمويل.   •

 لمح   ام  حول مجالاس السيا ياس الرئيسي  اسوفير نسخ لدرا تها.   •

 دار اهيكل ااظائف مجلس الإدارة.   - الوئح  الأ ا ي  للجمعي .  •

 اجتما اس مجلس الإدارة.   •

 سعرز المشاريع االبرامج الميدم .   •

 م2025 –م 2024الخط  الا تراسيجي  االتشغيلي  للعام الحال   •
ــــــــ  تعريـــــــــــــــــــــف  ـــ ـــــ ـــ ــــــــوائح االأنظمــ ـــ ـــــ ـــ ــــــــاس االلــ ـــ ـــــ ـــ ــــــــب( السيا ــ ـــ ـــــ ـــ كمـــــــــــــــــــــا سناالـــــــــــــــــــــت الورةـــــــــــــــــــــ  تعريـــــــــــــــــــــف س ضـــــــــــــــــــــاء المجلـــــــــــــــــــــس الجـــــــــــــــــــــدد )المنتخــ

ــــــوائح االسيا ــــــــــــــــاس  ـــــ ـــ ــــــل اللــ ـــــ ـــ ــــــاء  ــ ـــــ ـــ ــــــوع الأ ضــ ـــــ ـــ ــــــ  إطــ ـــــ ـــ الأ ضــــــــــــــــاء عأمــــــــــــــــاكن حفــــــــــــــــا اللــــــــــــــــوائح االسيا ــــــــــــــــاس االأنظمــــــــــــــــ   ــــــــــــــــ  الجمعيــ

ــــــــ  زيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــارة حيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ســـــــــــــــــــــــــــــــــــــم ا ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــتعرا  الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــواهد مـــــــــــــــــــــــــــــــــــــن خـــــــــــــــــــــــــــــــــــــول  ـــ ـــــ ـــ ـــــ ـــ ـــــ ـــ ــــــــع الجمعيــ ـــ ـــــ ـــ ـــــ ـــ ـــــ ـــ الالكترانـــــــــــــــــــــــــــــــــــــا راعـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  مو ــ

60-https://dawahdus.org.sa/  ابرنامج الزام 

 

 اص   الله     نبينا محمد ا    آله اصحبه سجمعين  االحمد   رب العالمين 
 سو يعاس س ضاء مجلس الإدارة 

 التو يع  اللاف   الا م  م
  بر عرنامج الزام  رئيس مجلس  متعب عن صالا عن حسن الزهرانا 1
  بر عرنامج الزام  نائب الرئيس   بد الله عن  عود عن     الزهرانا 2
  بر عرنامج الزام   ضو نائف عن جعري عن محمد الزهرانا 3
  بر عرنامج الزام   ضو  عيد عن  طي  عن حمدان الزهرانا 4
  بر عرنامج الزام   ضو يحيع عن  طي  عن خضران الزهرانا 5

 

 سمين السر: راةد عن محسن عن راةد الزهرانا       التو يع:

 

https://dawahdus.org.sa/-60

