
 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

 

  

 

 

ف لاتإتب عه  بخصاااادا إ ارف  و    إالتي على الجمعية  الإرشاااا  ا هذا الدليل يقدم  

 .الدث ئق الخ صة ب لجمعية
  

  

 

 

 الجمعيةفي   من لهم علاق   تع قدية  تطدعيةك فة الع ملين   يستهدف هذا الدليل

 المساال لين التي يذين ويت تقع عليهم  خص رؤساا أ سقساا م س  إ ارا  الجمعية لأ ب 

 .مسل لية تطبيق  مت بعة م  ير  في هذه السي سة
  



 

 

  



 

 

 

 

  

 

 

ا الجمعية  على  الجمعية،  لايجب  بمقر  إداري  مركز  في  الوثائق  بجميع  حتفاظ 

 : تيلآوتشمل ا

 . س سية للجمعية  سي لدائح نظ مية سخرىئحة الألاال •

  به بي ن   كل من الجمعية العمدمية مدضح  شتراك   في  سجل العضدية  الا •

 .عض أ  ت ريخ انضم مهلأس  غيرهم من ا نعض أ الملسسي الأ

العضدية لكل عضد  ارف مدضح  لاسجل العضدية في مجلس ا •   به ت ريخ بداية 

 .نته أ  السبب يبين فيه بت ريخ الا(  / التزكية  ب لانتخ ب)  اكتس به   ت ريخ  طريقة  

 .اجتم ع   الجمعية العمدميةسجل  •

 سجل اجتم ع    قرارا  مجلس الإ ارف. •

 السجلا  الم لية  البيكية  العهد.  •

 سجل الممتلك    الأصدل.  •

 سجل الايص لا   مل    لح   ك فة ال داتير.  •

 سجل المك تب    الرس ئل.  •

 سجل الزي را . •

 . سجل التبرع   •

نم ذج تصدره   زارف المدار  البشرية  تكدن هذه السجلا  متدافقة قدر الإمك ن مع سي 

الاجتما عياة.  يجاب ختمها   ترقيمها  قبال الح    يتدلى مجلس الإ ارف تحاديد   التيمياة

 .المسل ل عن ذلك



 

 

  



 

 

 

  

 

 

 .   للتع ميمسيدا   فق   (10)يتم و   جميع الدث ئق التي لدى الجمعية لمدف  •

 .كم  تدجد لائحة تدضح ندع السجلا  في كل قسم •

س  مستيد و  ظ  على المل    من  • إلكتر نية لكل ملف  تحت   الجمعية بيسخة 

التلف عيد المص ئب الخ رجة عن الإرا ف مثل الييران س  الأع صير س  الطدف ن  غيره  

 . كذلك لتدفير المس و    لسرعة استع  ف البي ن   لا قدر الله  

  الصلبة س  السح بية يتم و   اليسخ الإلكتر نية في مك ن آمن مثل السيرفرا •

 . س  م  ش بهه 

يتم و   الدث ئق بطريقة ميظمة وتى يسهل الرجدع له   لضم ن عدم الدقدع   •

 . لا قدر الله في مظية ال قدان س  السرقة س  التلف
  

 

 

مع  • ب رمه   به   للاوت  ظ  المحد ف  المدف  انتهت  التي  الدث ئق  من  التخلص  يتم 

 . الإلكتر نية له الاوت  ظ ب ليسخ 

مدف   • انته أ  بعد  ميه   التخلص  تم  التي  الدث ئق  ت  صيل  فيه   مذكرف  تصدر 

 ف. الاوت  ظ به   يدقع عليه  المسل ل التي يذي  مجلس الإ ار

   يتم الاوت  ظ به في الأرشيف  ا رسمي  تكتب اللجية المشرفة على الإتلاف محضر   •

 .مع عمل نسخ للمسل لين المعييين
  

  

 

 

( في   رته الث لت)مجلس إ ارف الجمعية في الاجتم ع    هذه السي سة من قبلاعتمد

 .م02/03/2020المدافق   اه07/07/1441  الإثيينيدم  (الأ لى)

 
  

 



 

 

 


