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 سياسات وإجراءات تتعلق بحفظ السجلات
 

 وتوعية الجاليات  جمعية الدعوة والإرشاد

 في مركز الثمامية 

 

 20/12/2020 خ( بتاري3562ترخيص رقم )
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 : مقدمة

 

 حفذذذذس السذذذذجةت الخاصذذذذةالتذذذذي تتبعلذذذذا الجمعيذذذذة بخصذذذذوص  والآليذذذذةتقذذذذدم الطذذذذواب   السياسذذذذة ههذذذذ 

 ..بلا
 

 والمدراء والسكرتاريةالرؤساء   :لمسؤولية التشغيليةا

 

  :نطاق التطبيق

رؤسذذذذاء مقسذذذذام مو إدارات الجمعيذذذذة والمسذذذذؤوليص  وبذذذذا خصجميذذذذع مذذذذص يعمذذذذل لصذذذذال  الجمعيذذذذة 

مو مذذذذذص ينذذذذذوب عنذذذذذم  حيذذذذذت تقذذذذذع علذذذذذيلم مسذذذذذؤولية ت بيذذذذذ   الإدارةمجلذذذذذ   ورئذذذذذي  صالتنفيذذذذذ يي

 .ومتابعة ما يرد في ه ه السياسة

 

  :إدارة الوثائق أولاً:

 :تحتفظ الجمعية بجميع الوثائق في القسم التابعة له في مقر الجمعية على النحو التالي 

 - :وتشملالوثائق الرئيسية الخاصة بالجمعية 

 سجل السياسات 

  سجل اللوائ 

  معطاء اللجاصسجل 

 سجل معطاء الجمعية العمومية 

 سجل معطاء مجل  الإدارة 

 سجل الموسفيص 

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية 

  الإدارةمجل   وقراراتسجل اجتماعات. 

 سجل الزيارات.  

  سجل تشكيل اللجاص 

 سجل اجتماع اللجاص 

  والواردسجل الصادر 

 سجل المت وعيص 
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  الاستراتيجيةالخ ة. 

 الخ ة التشغيلية السنوية.  

 التقارير 

   الإداريةالقرارات  

 

 - :الماليةالموارد  وتنميةالوثائق الخاصة بإدارة التواصل 

 سجل التبرعات العينية 

 سجل المانحيص والداعميص 

  يصسجل المت وع 

  العطويةسجل  

 

  المالية بالإدارةالخاصة  والوثائق السجلاتت. 

  الثابتة ا صولسجل 

   القبضسجل سندات. 

  الصرفسندات سجل 

  سجل حركة الصندوق 

  سجل العلد 

  سجل البنوك 

 سجل مستحقات نلاية الخدمة 

 

 ةالخاصة بقسم الموارد البشري والوثائق السجلاتث.  

 ملفات الموسفيص 

  ملفات مسيرات الرواتب  

  المتعلقة بإجراءات شؤوص الموسفيص العامة(الملفات 

 سجل التوسيف 

  الاستقالاتسجل . 
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 الخدمة الاجتماعيةج. الوثائق الخاصة بقسم 

  )سجةت المستفيديص )تأهيل المدمنيص 

 )سجل المستفيديص )تأهيل المساجيص 

 )سجل المستفيديص )مرطى التصلب اللويحي 

 )سجل المستفيديص )التوحد 

 السجل العام . 

  

 - :المساندة والخدماتد. الوثائق الخاصة بقسم التقنية  

 سجالات متابعة موقع الجمعية 

 

 الاحتفاظ بالوثائق

 -: يتم حفس وثائ  كل قسم في القسم نفسم و لك على النحو التالي

 .الوثائ  الرئيسة الخاصة بالجمعية حفس دائم المسؤولة: سكرتير الإدارة التنفي ية 

   التواصذذذل وتنميذذذة الوثذذذائ  الخاصذذذة بذذذإدارة تنميذذذة المذذذوارد الماليذذذة حفذذذس دائذذذم المسذذذؤول منسذذذ

 الموارد المالية

 .الوثائ  الخاصة بالإدارة المالية حفس دائم المسؤول المحاسب 

 الوثائ  الخاصة بقسم الموارد البشرية حفس دائم المسؤول: مسؤول الموارد البشرية  

  سذذذذنوات  السذذذذجل العذذذذام حفذذذذس  5الوثذذذذائ  الخاصذذذذة الخدمذذذذة الإجتماعيذذذذة( سذذذذجالات ا سذذذذر

 سنوات المسئول: منسقة الخدمة الاجتماعية 10 دائم  باقي الملفات

 الوثائ  الخاصة بقسم التقنية والخدمات المساندة حفس دائم المسؤول: مدير قسم التقنية 

 إعداد قائمة توط  نوع السجةت في كل قسم 

  يوجذذذذد نسذذذذخ مذذذذص الوثذذذذائ  الماليذذذذة موجذذذذودة إلكترونيذذذذا و لذذذذك مذذذذص خذذذذةل برنذذذذام  المحاسذذذذبة

 . المالية
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  برنام  الصادر والوارد للوثائ  الرئيسية والرسمية 

  برنام  الموارد البشرية 

  تحفس النسخ الإلكترونية في مكاص آمص نسخة على السيرفرات الصلبة 

  كذذذل قسذذذم مو إدارة تعذذذد سذذذجةتلا الخاصذذذة وتحفسلذذذا فذذذي ا رشذذذيف او اللذذذرد دسذذذك مو علذذذى

 جلاز الحاسب الآلي

  ى يسذذذلل الرجذذذوع للوثذذذائ  ولطذذذماص عذذذدم الوقذذذوع فذذذي تحفذذذس الوثذذذائ  ب ريقذذذة منسمذذذة حتذذذ

 .مسنة الفقداص مو السرقة مو التلف

 

 

 

ي اجتماع مجلس الإدارة )الأول ( بتاري    خ   سياسات وإجراءات تتعلق بحفظ السجلاتتم اعتماد 
 
ف

 م .  4/1/2023هـ الموافق 11/6/1444

 

 

 

   رئيس مجلس الإدارة

      
 

الحربيسالم بن عيسى عايش      
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