
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 واتلافهاسياسة الاحتفاظ بالوثائق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 19/9/2021 الإصدار الأول

 28/1/2024 التحديث الأول



 

1 
 

 :مقدمة

 وحفظهذا الدليل يقدم الإرشادات التي على جمعية العلاج الامن اتباعها بخصوص إدارة 

 الوثائق الخاصة بالجمعية. وإتلاف

 

  :النطاق

رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية  وبالأخصيستهدف هذا الدليل جميع من يعمل لصالح الجمعية 

 ما يرد في هذه السياسة. ومتابعةالتنفيذين حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق  والمسؤولين

 

  ق:إدارة الوثائ

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

 اللائحة الأساسية للجمعية وأي لوائح نظامية أخرى. •

في الجمعية العمومية موضحاً به بيانات كل من الأعضاء  والاشتراكاتسجل العضوية  •

 انضمامه. وتاريخسين أو غيرهم من الأعضاء المؤس

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

 .والسببفيه تاريخ الانتهاء  ويبيناكتسابها )بالانتخاب / التزكية(  وطريقة

 سجل اجتماعات الجمعية العمومية. •

 سجل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة. •

 ت المالية والبنكية والعهد.السجلا •

 سجل الممتلكات والأصول.  •

 ملفات لحفظ كافة الفواتير والإيصالات.  •

 سجل المكاتبات والرسائل.  •

 سجل الزيارات  •
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 سجل التبرعات  •

 

  :الاحتفاظ بالوثائق

يجب على الجمعية تحديد مدة حفظ لجميع الوثائق التي لديها. وقد تقسمها الى التقسيمات  •

 التالية:

o حفظ دائم 

o  سنوات  4حفظ لمدة 

o  سنوات  10حفظ لمدة 

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

 وكذلك وغيرهاالخارجة عن الإرادة مثل النيران أو الاعاصير أو الطوفان  الظروف

 استعادة البيانات. ولسرعةلتوفير المساحات 

حفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية أو يجب أن ت •

 ما شابهها.

يجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة منظمة حتى يسهل الرجوع للوثائق  •

 عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.  ولضمان

 

 :إتلاف الوثائق

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

 للاحتفاظ بها وتحديد المسؤول عن ذلك.

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

 بها ويوقع عليها المسؤول التنفيذي ومجلس الإدارة.
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بعد المراجعة واعتماد الإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة وسليمة  •

 إتلاف كامل الوثائق. وتضمنمضرة بالبيئة  وغير

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

 عمل نسخ للمسؤولين المعنيين.

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة •

28/1/4202م وتاريخ 4202لعام في دورته الثانية  1جب قرار مجلس الإدارة رقم بمو  

قها.وذلك للعمل وف سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها وتحديث تم اعتماد  

 رئيس مجلس الإدارة                                                                           

 طلال محمد الناشري                                                                           
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 نموذج طلب اتلاف وثيقة : لحقم

 طلب اتلاف وثيقة 

  الإدارة

  تاريخ الطب

 

 سعادة مدير جمعية العلاج الامن                                    حفظكم الله

 وبركاتهالله  ورحمةالسلام عليكم 

نعرض لسعادتكم بيان بالوثائق  الجمعية،لدى  واتلافهابناء على سياسة الاحتفاظ بالوثائق 

 المطلوب اتلافها:

تاريخ  مدة حفظها  مسمى الوثيقة  م

 صدورها

تم نسخها 

 الكترونيا 

 ملاحظات 

      

      

      

      

 قسم:مدير قسم / موظف                                           والتقديرمع خالص الشكر 

 

 

 المسؤول التنفيذي:                                                              الاسم:  

 رئيس مجلس الإدارة:                                                             التوقيع:



 

  محضر اجتماع مجلس الإدارة

 الثالثالاجتماع 

 اجتماع الكتروني

 

سبتمبر  91الاحد " في الساعة الثامنة من مساء يوم ثالثالعقد اجتماع مجلس إدارة جمعية العلاج الآمن "
 بحضور كل من:الكترونيا  ه9441صفر  90الموافق  م0209

 رئيس مجلس الإدارة - السيد/طلال بن محمد بن علي الناشري -9

 نائبة رئيس مجلس الإدارة -د/ سعاد عبود بن عفيف -0

 السيدة/ عبير سعيد علي الغامدي المشرف المالي -1

 عضو مجلس الإدارة والمدير التنفيذي المكلف  السيدة/ منى إبراهيم عبدالله بنقش -4

 د/ عمرو خالد عبدالقادر حافظ -5

 د/ نبيلة محمد أحمد فوزي -6

  السيد/ علي محسن علي عقيلي  -7

  السيدة / فايزة حسن عبدالرحمن حلواني-8

 السيدة / هالة فريد عبدالحكيم حكيم -1

 السيدة / فاطمة فؤاد أحمد غلام -92

 منال محمد الزبن السيدة  -99

 طويرب.النهاد ابرهيم  الأستاذ -90

 الأستاذة / زينب شيخ عبدالرحيم باوزير -91

 
 

 



 

 

 جدول أعمال مجلس الادارة 

 والإجراءات الخاصة بالجمعية. الموافقة على مجموعة السياسات 

 الإجراءات خلال الاجتماع: 

ع في موقادراجها و  اجراءات الجمعية من على سياسات معية العلاج الآمجلس إدارة جموافقة أعضاء و تأكيد 
 الجمعية وهي:

 غسيل الأموالالوقاية من  سياسة 

 الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغاتسياسة 

 سياسة إدارة وحفظ واتلاف الوثائق

 سياسة تسجيل طلب علاج في جمعية العلاج الامن

 سياسة وضوابط التبرع في جمعية العلاج الامن

 سياسة تعارض المصالح

 سياسة الإجراءات مع المستفيدين

 الميثاق الأخلاقي

 ليةاستراتيجية تنمية الموارد الما

 الوصف الوظيفي وسياسات وإجراءات العمل

 

 

 

 

 



 
 

 ـم0202 الثاجتماع مجلس الإدارة الثمحضر التوقيع على 

 

  السيد/طلال بن محمد بن علي الناشري -9

  د/ سعاد عبود بن عفيف -0

  السيدة/ عبير سعيد علي الغامدي -1

  د/ عمرو خالد عبدالقادر حافظ -4

   يد/ نبيلة محمد أحمد فوز  -5
  

   السيد/ علي محسن علي عقيلي  -6

  السيدة / فايزة حسن عبدالرحمن حلواني-7

  السيدة/ منى إبراهيم عبدالله بنقش -8

  السيدة / هالة فريد عبدالحكيم حكيم- 1

 غلامالسيدة / فاطمة فؤاد أحمد   -92
 

 السيدة/ منال محمد الزبن  -99
 

  الأستاذ نهاد إبراهيم الطويرب  -90

 الأستاذة زينب شيخ باوزير  -91
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 (1) الانمخب للفمرة الثعنيةاجلس إدارة جتاعية العلاج الآمن ل الولجتماع  ال محضر 

 

قد الجتماع  
ُ
 م لاجلس إدارة جتاعية العلاج الآمن 2024لععم  الأولع

 | عن بعد عبر تطبيق زوم: موقع الجتماع |  ه1221/  10/  11م الموافق  8182/  11/  82 :تعري    خ الجتماع 

 مساء   20:1إلى  2011 السععة:  

 :من لتم الجتماع  بحضور ك

  :الحضور 

 رئيس مجلس الإدارة.  -السيد / طلال بن محاد بن علي النعشري  -1

 نعئب رئيس مجلس الإدارة.  -السيد / علي محسن علي عقيلي  -2

 عضو.  -السيد / نهعد إبراهيم الطويرب  -3

 عضو.  -السيد / حسين حاد الرقيب  -4

 عضو.  -السيدة / منعل محاد الزبن  -5

 عضو.  -الدكمورة / نبيلة فوزي  -6

 .عضو -السيدة / عبير سعيد علي الغعمدي  -7

 السيدة / منى إبراهيم بنقش / الادير المنفيذي . -8
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 : جتدول الأعاعل           

 (الدورة الثانية  ) المجلس الجديد قراءة المحضر السابق لإجتماع مجلس الإدارة الثالث .1

   . مـ 2222لعام  تجديد عقد مكتب رامي خالد الخضر محاسبون ومراجعون قانونيونالموافقة على   .2

  ومراجعون قانونيونرامي خالد الخضر محاسبون مـ الخاص بمكتب  2223الموافقة على التقرير المالي لعام  .3

 .مـ 2222الموافقة على الخطة التشغيلية الخاصة بالجمعية لعام  .2

 مـ 2223الموافقة على التقرير السنوي الخاص بالجمعية لعام  .5

  على تعيين الموظفات بدوام كامل للجمعيةالموافقة  .6

 .فتح حساب استثماري وقفي للجمعية الموافقة على  .7

جرعة امل  مشروع و ارتواء لغسيل الكلى  من تكلفة مشروع % 22لتخصيص موافقة واعتماد مجلس الإدارة  .8

 الخاص بدعم مرضى الجمعية كمساهمة ذاتية لصندوق دعم الجمعيات. )الأورام ( 

 الموافقة والاعتماد على تحديث سياسة الإستثمار .9

 .تحديث سياسات الجمعية الموافقة والاعتماد على  .12

 2222لعام  الإعتياديةغير الجمعية العمومية الاعتيادية و  اجتماععقد تحديد موعد الموافقة على  .11

 الموافقة على ابرام عقد اتفاق مع مؤسسة الخطي الواسعة للتسويق الالكتروني .12

 مايستجد من أعمال.  .13
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 معتم إقراره خلال الإجتماع :  

 | أ. طلال النعشريالولالاوضو  

 الموافقة على تجديد عقد مكتب رامي خالد الخضر محاسبون ومراجعون قانونيون  تم -

 م لمراجعة القوائم المالية.  2222كمحاسب قانوني للجمعية لعام 

 موهوب ممولي ، أ.سعرة البقاي | أ. الثعنيالاوضو  

 . وإقرارة واعتماده 2223تم عرض ومناقشة التقرير المالي لعام  -

 طلال النعشري. أ |الثعلث الاوضو  

 .وإقرارة واعتماده   مـ 8182ية الخاصة بالجمعية لعام الخطة التشغيلتم عرض ومناقشة  -

 طلال النعشري. | أالرابع الاوضو  

 .وإقرارة واعتماده   مـ :818تم عرض ومناقشة التقرير السنوي الخاص بالجمعية لعام  -

 طلال النعشري. | أالخعمس الاوضو  

 0 الموظفات بدوام كامل للجمعية  كما هو مرفق ادناه الموافقة على تعيين 

 أ.منى إبراهيم بنقش )مدير تنفيذي (  -1

 ) اخصائي اجتماعي (  خلود مصطفى علي بدريأ.  -8

  ) اخصائي اجتماعي ( جميلة سعد حيالله القرني أ.  -:

 ) اخصائي اجتماعي ( عهود جميل سليمان أزهرأ.  -2

 ) محاسب ( سارة ملفي عبيد البقمي أ.  -1

 ) اخصائي تسويق ( أسماء صالح عياض الغامديأ.  -1

 ) مدير تطوع (  رهف فهد علي مؤمنة أ.  -0

 ) سكرتير تنفيذي ( طيف خالد سهل العبيديأ.  -2

 الموافقة على تعيين الموظفة 
ً
 بزينة محمد العطاس وايضا

 
 عن الموظفة السابقة اريــــج سندي  ديل
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 طلال النعشري. | أالسعدس الاوضو  

 .فتح حساب استثماري وقفي للجمعيةعلى الموافقة تم المناقشة و -

 | أ. طلال النعشري السعبعالاوضو  

 وإقراره واعتماده   مـ2222لعام  الجمعية العمومية الاعتيادية والغير اعتيادية  جدول الاعمال الموافقة على تم -

 . م  2222ابريل   32الموافق : ،  1225شوال  21تحديد موعد الاجتماع  يوم الثلاثاء : اعتماد  -

  2222احاطة المركز الوطني لتنمية القطاع الغير ربحي على  اجتماع الجمعية العمومية لعام الموافقة على  -

 وارسال الدعوات لأعضاء الجمعية العمومية عبر الايميل الرسمي للجمعية . 

 | أ. طلال النعشري الثعمنالاوضو  

         ريعل 5000000حيث تكلفة الدعم :  (الأورام جترعة امل )الاوافقة والعماعد على المقديم لدعم مبعدرة  -1

  من خلال المتجر الخيري وفاعلين الخير وذلكريال  1110111من المبلغ هو 0  %81لدعم المبادرة ومساهمة الجمعية 

              منحة البرامج والمشاريــــع –على خدمة منحة الدعم المالي  التي سيتم رفعها وتمت الموافقة على القيمة التقديرية 

 ألف ريعل.  اربعاعئةحيث مشعركة صندوق دعم الجاعيعت فقط  ،ريال  ألف خمسمائة

 ريعل  3500000تكلفة الدعم :  غسيل الكلى حيثل ارتواء الاوافقة والعماعد على المقديم لدعم مبعدرة -2

 ل المتجر الخيري وفاعلين الخير ريال وذلك من خلا 010111من المبلغ هو 0  %81ومساهمة الجمعية لدعم المبادرة 

      منحة البرامج والمشاريــــع –على خدمة منحة الدعم المالي  التي سيتم رفعها وتمت الموافقة على القيمة التقديرية 

 ألف ريعل.  مئمعن وثاعنونث مشعركة صندوق دعم الجاعيعت فقط حي، ألف ريال  11:

 | أ. طلال النعشريالمعسعالاوضو  

 .سياسة الإستثمار وإقرارة واعتماده  تحديث تم عرض ومناقشة  -
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 | أ. طلال النعشريالععشر الاوضو  

 ريال  1111بمبلغ   اشهر :وني لمدة ر تتمت الموافقة على عقد شراكة مع مؤسسة الخطي الواسعة للتسويق الالك

 | أ. طلال النعشرياحدى عشرالاوضو  

 وإقرارهاالموافقة على تحديث سياسات الجمعية  تم المناقشة و 

 0 كتالي   وهيسياسة  21واعتماد  

 

 

 سيعسة الإبلاغ  عن الاخعلفعت وحاعية مقدمي البلاغعت الاعمادة  -2 سيعسة تععرض الاصعلح الاعمادة -1

والسجلات سيعسة الإحمفعظ بعلوثعئق  -3

 واتلافهع الاعمادة
 

علاج في السيعسة تسجيل طلب  -4

 جتاعية العلاج الآمن  الاعمادة
 سيعسة جتاع المبرععت الاعمادة -5

 الاعمادالوصف الوظيفي  -7 الايثعق الأخلاقي -6

العلاقة مع الاسمفيدين سيعسة تنظيم  -8

 وتقديم الخدمعت لهم الاعمادة
 سيعسة الصرف للبرامج و الأنشطة الاعمادة -9

مكعفحة غسيل سيعسة  -10

الأموال و مكعفحة جترائم 

 الإرهعب . 

قعئاة السيعسعت والإجتراءات عند اشتبعه في ان الأموال او بعضهع  -11

ي فتاثل عاليعت لهع علاقة بغسيل الآموال او انهع سوف تسمخدم 

 عاليعت غسيل الأموال  الاعمادة

 لئحة و إجتراءات تتبع النقد من الامبر  للاسمفيد الاعمادة  -12 

سيعسة مجلس الإدارة  والعضوية  -13

 الاعمادة
 منظيم الإداري الاعمادةاللئحة  -14

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              مؤشرات الشتبعه بعاليعت غسل الأموال و جترائم تاويل الإرهعب  -16 لئحة اللجعن الدائاة والاؤقمة الاعمادة -15

 ينلئحة و إجتراءات اخميعر الاسمفيد -17

 الاعمادة
 الجاعية والسنة الاعلية  الاعمادةلئحة موارد  -18
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 الأعاعل السعبق جتدول في  البنود جتايع على الاوافقة على وتوفيقه تععلى الله بحاد الجتماع  هذا ... وقد انمهى

 . الجاعية أهداف تحقيق مسعر في تنصب والمي واعماعدهع

 ..  والسداد الموفيق الله ونسأل

 سيعسة إععدة توجتيه مبلغ المبر  لاشرو  اخر -19

 الاعمادة
 الاعمادة   خصوصية البيعنعتسيعسة  -20

سيعسة المععمل مع الشكوى والسمفسعرات  -21

 الاعمادةبجاعية العلاج الآمن  
 سيعسة المعديل على اللائحة  الاعمادة -22

 نظعم الرقعبة الداخلي  الاعماد -24 الاعمادة دليل سيعسة المطو   -23

 لجاعية العلاج الآمن   دليل سيعسعت و إجتراءات العال -26 الاعمادة صرف الاسععدات لئحة -25

الإجتراءات الامبعة لمعريف أعضعء مجلس الإدارة  -27

 الجدد بجاعية العلاج الآمن  الاعمادة  
 و إجتراءات الاشمريعت الاعمادة لئحة -28

 سيعسة الستثاعر لجاعية العلاج الآمن الاعمادة -29 

 الاعماد الإجتراءات الاعلية و الاحعسبيةدليل  -31 الاعمادة لئحة السيعسعت الاعلية -30

 الاعمادة  شراء الأصول و اجتراءات لئحة -32
سيعسة المععمل مع الشركعء الانفذين والأطراف الثعلثة   -33
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