
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 لمكاتبات والسجلات لائحة حفظ الوثائق وا                                                                    

 

 لجمعية التوعية و التأهيل الاجتماعي بجازان 

 ) واعي جازان ( 

 

 

  



 

 
 

 

 نموذج اعتماد من مجلس الإدارة

 
 الحمد لله رب العالمين والصـلاة والسـلام على أشـرف الأنبياء 

 وعلى آله وصحبه وسلم أما بعد:والمرسلين سيدنا محمد 
 

     الخميس( يوم 7فقد أطلع مجلس الإدارة في اجتماعه رقم ) 
   هـ30/4/1444 بتاريخ  
 م24/11/2022الموافق  

 

 وتم اعتماد

 
 الخاص بالجمعية ونشره على موقع الجمعية وفق الصيغة المرفقة 

 رئيس مجلس الإدارة 

 
 ناصر عبده مريع



 

 

 

          ةلائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة المعتمد

 مكان الحفظ  اسم الملف  م
العادية الجمعية العمومية اجتماعاتسجل  1  مكتب رئيس مجلس الادارة  
 مكتب رئيس مجلس الادارة  سجل اجتماعات الجمعية العمومية غير العادية 2
 مكتب مدير الجمعية  السريات 3
 مكتب مدير الجمعية  واردات ومتفرقات عامة  4
الجديدة  اللوائح التنظيمية 5  مكتب مدير الجمعية  
 مكتب مدير الجمعية  أوقاف الجمعية 6
 مكتب السكرتارية صادر + وارد الدوائر الحكومية 7
 مكتب السكرتارية الصادر العام + الوارد العام  8
 مكتب السكرتارية صادر + وارد مركز الدعوة  9
01 السكرتاريةمكتب  صادر + وارد المؤسسات الخيرية   
11  مكتب السكرتارية صادر + وارد جمعيات الدعوة  
21  مكتب السكرتارية صادر + وارد اقسام الجمعية  
31  مكتب السكرتارية صادر + وارد قسم الدعوة والمسلم الجديد  
41  مكتب السكرتارية صادر + وارد مركز التنمية الاجتماعية  
51 المهاجرين مغسلة الأموات بجامع    مكتب السكرتارية 
61 الإدارةمجلس سجل محاضر    مكتب السكرتارية 
71 ة التنفيذي لجنةال   مكتب السكرتارية 

 مكتب السكرتارية طلبات واقتراحات منسوبي الجمعية  18
 مكتب السكرتارية ملفات منسوبي الجمعية  19
الموارد الماليةمكتب تنمية  المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 20  
 مكتب تنمية الموارد المالية الجهات المانحة 21
 مكتب تنمية الموارد المالية الحوكمة  22
 مكتب وحدة التطوع المتطوعي  23
 مكتب المالية التعيي والاجازات  24



 

 

 

 
 
 

 
 

  

 مكتب المالية التأمينات الاجتماعية  25
 مكتب المالية الصندوق العام 26
 مكتب المالية تحويلات مباشر الأعمال 27
 مكتب المالية كشوف الحسابات البنكية 28

 مكتب المالية قرارات اللجنة التنفيذية  31
 مكتب المالية ايداعات الدائنون  32
+ وارد الماليةصادر  33  مكتب المالية 
43  مكتب المالية العقود 
53  مكتب المالية حفظ الشيكات  



 

 

 

 


