
 

 سياسة الاحت اظ بالوثائق وفتبفها*
 

 تمهيد:
ستتتعيا  متتتن فدارة الجمعيتتتة علتتتى ترستتتي  مبتتتاد  العمتتتل الم سستتتي، وحرصتتتها علتتتى ت عيتتتل معتتتايير الجتتتودة 

الا تمتتتتال بجانتتتتب الوثتتتتائق الإداريتتتتة والم سستتتتية بالجمعيتتتتة متتتتن ختتتتبل  تتتت ا  الم سستتتتية العالميتتتتة، جتتتتاءك 
 السياسة.

 
  
 

 نلاق السياسة:
 المنتجتتتتةكنتتتوز للأستتتر الوثتتتائق الإداريتتتة والم سستتتية المتعل تتتتة بجمعيتتتة  كتتتتلالسياستتتة: يتتتدخل  فتتتي نلتتتاق 

 من:كانت   ا الوثائق م د مة  سواء
x .الموظ ين 
x .المست يدين 
x .المخالبات الإدارية 
x لمخالبات الخاصة والسرية الواردة للجمعية.ا 
  
 

 جهة الاختصان:
 

: كتتتل متتتن  نظتتترا  لشتتتمولية  تتت ا السياستتتة فتتتإن  المعنتتتي بهتتتا كتتتل فدارات الجمعيتتتة الدائمتتتة والمستتتتمرة. وكتتت للاك
 ن ي تتتول بت تتتويض ولتتترئيب الإدارة  و رئتتتيب المشتتتروج ، يتتتدير للجمعيتتتة عمتتتب  جزئيتتتا  فتتتي وقتتتت  موستتتمي

 علي . والمس لةمع ب اء المس ولية  ،من يراا  مناسبا  

 

  نواج الوثائق في الجمعية:
 

 تن سل الوثائق في الجمعية فلى قسمين:
:ال سل الأول:   وثائق يجب  ن تح ظ، ولا يجوز فتبفها، ومن  للاك

 البئحة الأساسية للجمعية و   لوائ  نظامية  خرى -1
بتتتت  بيانتتتتات كتتتتل متتتتن الأع تتتتاء  ستتتتجل الع تتتتوية والاشتتتتتراكات فتتتتي الجمعيتتتتة العموميتتتتة مو تتتتحا   -2

 الم سسين  و غير ل من الأع اء وتاري  ان مام 
ستتتتجل الع تتتتوية فتتتتي مجلتتتتب الادارة مو تتتتحا  بتتتت  تتتتتاري  بدايتتتتة الع تتتتوية لكتتتتل ع تتتتو وتتتتتاري   -3

 بتاري  الانتهاء والسبب ولري ة اكتسابها )بالانتخاب   التزكية( ويبين في 
 سجل اجتماعات الجمعية العمومية -4
 وقرارات مجلب الإدارةسجل اجتماعات  -5



 

 المنتجة  للأسر  النسائيةرئيسة جمعية كنوز                   

 سعود ال العزيز بن عبد سعود بن بن مشعل فيصل بنت لمياء
 

 التوقيع:

 

 

 

 

 السجبت المالية والبنكية والع هد -6
 سجل الممتلكات والأصول -7
 والإيصالات مل ات لح ظ كافة ال واتير -8
 سجل المكاتبات والرسائل -9
 سجل الزيارات -10
 سجل التبرعات -11

 
 محا ر الاجتماعات ل دارة التن ي ية

 وثائق يمكن  الاست ناء عنها، و ي:ال سل الثاني: 
 و  ا يترلا الأمر فيها ل دارة المعنية في ت دير  للا. الثانوية،و ي الوثائق 

 
 فترة الاحت اظ بالوثائق:

 مما سبقك تبين   ن  الوثائق على قسمين:
 

لأ ميتهتتتا فتتتي تلتتتوير العمتتتل الإدار  بالجمعيتتتة، متتتن ختتتبل  ا ، تتت ا لا يجتتتوز  فتبفهتتتا تمامتتتال ستتتل الأول: 
 الرجوج فليها بشكل  دائل  و مت لع.

 
لكتتتن يجتتتب  ،يجتتتوز الاستتتت ناء عنهتتتا، و تتت ا ت تتتدير ا لتتترئيب الوحتتتدة الإداريتتتة بالجمعيتتتة ستتتل الثتتتاني: ال

  ن تب ى على الأقل عاما  كامب .
 
 

 فجراءات الإتبق:
 بعدك م ي ال ترة المحددة، يتل و ع ما يلي عندك الإتبق:

 
 ففادة من رئيب الوحدة بعدد المتل ات و رقامها. -1
 ا الوثتتتائق فتتتي رستتتول بيانيتتتة  و محتتتتوى نصتتتي، و تتت ا يجتتتب ح ظهتتتا يجتتتب  ن يتتتتل تلختتتين لهتتت -2

 لدى فدارة الوحدة.
 .كنوز للأسر المنتجةاعتماد مجلب فدارة جمعية  -3
 النشر لكافة فدارات ومشاريع الجمعية -4

 

 

 


