
 
 
 
 
 
 

 
 

من  صفحة 

 

 

 (: م2/5202) الدعوة والإرشاد بالبدائع  محضر اجتماع مجلس إدارة جمعية
 

م 5202/ 2 رقم الاجتماع  مساءً  6  00مساءً حتى  5  00من الساعة  زمن الاجتماع    

 تاري    خ الاجتماع 
 الاحد 

م 2025/ 07/ 13ه 1447/ 01/ 18  
 مكتب رئيس مجلس الإدارة مكان الاجتماع 

 

 موضوعات الاجتماع 

 استعراض تنفيذ توصيات الاجتماع السابق.  1

 اعتماد اللوائح الجديدة والأنظمة والسياسات والأليات للجمعية 2

ي  3
م 2025لعام    استعراض تقرير المراجع الداخلي للرب  ع الثان   

ي لعام  استعراض 4
م 2025التقرير المالي للرب  ع الثان   

 

 

 التوصية  م

 استعرض المجلس توصيات الاجتماع السابق.  1

2 

استعرض رئيس مجلس الإدارة عل أعضاء المجلس اللوائح الجديدة والأنظمة والسياسات والأليات وبعد الإطلاع والمناقشة تم  
 اعتمادها
 ) مرفقه ( 

3 
امج والانشطة للرب  ع   للبر

َ
ي تقريرا

ي عرض المراجع الداخلي للجمعية الاستاذ / محمد بن عبدالعزيز السحيبان 
وتم    م2025لعام    الثان 

 مناقشته واعتماده

ف المالي التقرير المالي للرب  ع  4
ي عرض المشر

وتم مناقشته واعتماده م 2024لعام    الثان   

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 

 
 

من   صفحة 

 

 
 دارةلإ عضاء مجلس اأتوقيعات  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التوقيع المنصب  أعضاء مجلس الادارة  م

1 
 الرئيس  إبراهيم بن عبدالله الشايع 

 

2 
 نائب الرئيس  زيد بن عبدالله العبادل

 

3 
 عضو محمد بن عبدالعزيز الصغب  

 

4 
 عضو عبدالحميد بن محمد الهذلول 

 
 

5 
 عضو عبدالله بن محمد الهذلول 

 

 عضو فهد بن علي المطب   6
 

7 
 عضو احمد بن علي الثنيان 

 



 
 
 
 
 
 

 
 

من  صفحة 

 

 

                                     

 السياسات واللوائح والأنظمة والاجراءات الداخلية  
  م 2/2025معتمدة في محضر اجتماع مجلس الادارة رقم 

 
 السياسات  م السياسات  م

 سياسة الصرف على البرامج والأنشطة  20 سياسة تعارض المصال  1

سياسة مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية )  21 سياسة إدارة المتطوعين 2
 صلاحيات المجلس (

 سياسة آلية صرف المساعدات 22 السياسة العامة للتطوع  3

محتوى قائمة لإجراءات المتبعة لتعريف أعضاء مجلس الإدارة الجدد  23 سياسة جمع التبرعات  4
 بعمل الجمعية 

 لائحة السياسات المالية والمحاسبية  24 الميثاق الأخلاقي  5

 السياسات والإجراءات المالية  25 سياسة الاشتباه بعمليات غسيل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب  6

 إجراءات التعامل مع المقبوضات  26 سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب 7

 لائحة المشتريات 27 سياسة نظام الرقابة وقرارات الصرف الداخلي 8

 سياسة الاستثمار  28 خصوصية المتبرعين  9

 الهيكل التنظيمي  29 سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات  10

 سياسات الصرف للبرامج والأنشطة والمصروفات الإدارية والعمومية  30 سياسة خصوصية البيانات  11

 محتوى تقييم المخاطر المتأصلة والكامنة  31 سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين  12

قائمة المؤشرات الدالة على وجود شبهة غسيل أموال وجرائم تمويل  32 سياسة قواعد السلوك  13
 الإرهاب

 إجراءات التعامل مع المقبوضات  33 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتلافها 14

 لائحة المشتريات والتعاقدات  34 لائحة الموارد البشرية  15

 لائحة وإجراءات اختيار المستفيد  35 البرامج والأنشطة والخدمات التي تقدمها الجمعية  16

 سياسة توجيه مبلغ التبرع الى مشروع أخر 36 اللائحة المالية  17

 لائحة شراء الأصوال  37 لائحة صلاحيات المجلس 18

سياسية آليات الرقابة والإشراف على المنظمة وفروعها ومكاتبها   38 سياسة الاستثمار في الجمعية  19
 وتقييمها 
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   2/2025تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة الثاني 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 5من   2الصفحة  

 

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 
 مقدمة:   

تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق والمحفوظات الإدارية في الجمعية وتصنننننننننننيف ال وريفية ال،صنننننننننن ف  ي ا ل 
وتحديد المدة الزمنية لحفظ ا . رما تح،فظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات والسننننننننننننسلات  ا  ي ا  ننننننننننننسلات  

فات الحسنننننابات والم ا نننننلات  المسننننن،فيديق في مم  الجمعيةل رما تحلفظ السنننننسلات والمسننننن،ندات المالية وم 
المالية وصنور وثائق اووتت الوننية ل مس نسنأ واء نام الجمعية العمومية واء نام لإ ا الإدارة والعام أ 

  ي ا والم،عام أ مع ا مالياً بشكل مباش ل لمدة لا تمل ءق ءش   نوات مق تاريخ ان، ام ال،عامل. 
  

 : النطاق 
يسن، دف هذا الدليل يي  مق يعمل لصناا الجمعية وباص ر را نام امسنا  او إدارات الجمعية والمسنسولأ  

 ال،نفيذيق وامأ لإ ا الإدارة حيث تم  ء ي م مسسولية تطبيق وم،ابعة ما ي د في هذه السيا ة. 
  

 أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ: 
 وثائق دائمة الحفظ لا يجوز إتلا  ال وهي التي لا يس،غنى ءن ا لحاجة العمل او البحوث.  ( 1
 وثائق مسم،ة الحفظ يجوز إتلا  ال وهي التي ت،نامر ميم، ا م  م ور الزمق حتى تنعد .  ( 2

  
  



 
 
 
 
 
 
 5من   3الصفحة  

 

 : إدارة الوثائق 
 يجب ء ى الجمعية الاح،فاظ بجمي  الوثائق في م رز إداري  م  الجمعيةل وتشمل الآتي: 

 اللائحة اص ا ية ل سمعية واي لوائح نظامية ا  ى  ( 1
نحاً با بيالت رل مق اصء نام المس نسنأ او  ( 2  نسل الع نوية والاشناارات في الجمعية العمومية موً

 غيرهم مق اصء ام وتاريخ ان ماما 
حاً با تاريخ بداية الع وية لكل ء و وتاريخ ون يمة ار،سابها  ( 3   سل الع وية في لإ ا الادارة موً
 .ويبأ  يا ب،اريخ الان، ام والسبب (بالان،خاب / ال،زرية ) ( 4
  سل اج،ماءات الجمعية العمومية  ( 5
   سل اج،ماءات وم ارات لإ ا الإدارة ( 6
 السسلات المالية والبنكية والع لد  ( 7
  سل المم، كات واصصول  ( 8
  م فات لحفظ را ة الفواتير والإيصالات ( 9

  سل المكاتبات وال  ائل  ( 10
  سل الزترات  ( 11
  سل ال،برءات  ( 12

تكون هذه السنننسلات م،وا مة مدر الإمكان م  اي جاتص تصننندرها وزارة العمل وال،نمية الاج،ماءية. ويجب 
  ،م ا وت ميم ا مبل الحفظ وي،ولى لإ ا الإدارة تحديد المسسول ءق تلك. 

  
  



 
 
 
 
 
 
 5من   4الصفحة  

 

 : الاحتفاظ بالوثائق 
 • يجب ء ى الجمعية تحديد مدة حفظ لجمي  الوثائق التي لدي ا. ومد تمسم ا إلى ال،مسيمات ال،الية: 

 .حفظ دائم  ( 1
 .  نوات 4حفظ لمدة  ( 2
 .  نوات 10حفظ لمدة  ( 3

ح نوع السسلات في رل مسم.  •  يجب إءداد لائحة توً
يجب الاح،فاظ بنسنننننننخة إلكاونية لكل م ت او مسننننننن،ند حفاظا ء ى الم فات مق ال، ت ءند المصنننننننائب   •

الخارجة ءق الإرادة مثل النيران او اصءاصير او الطو ان وغيرها ورذلك ل،و ير المساحات ولس ءة ا ،عادة 
 .البيالت 

 .يجب ان تحفظ النسخ الإلكاونية في مكان آمق مثل السير  ات الص بة او السحابية او ما شابه ا  •
يجنب ان ت نننننننننننننن  الجمعينة لائحنة  ناصنننننننننننننننة وج امات ال،عنامنل م  الوثائق ون نب الموظت صي م ت مق   •

 اصرشيت وإءادتها وغير تلك مما ي،ع ق  كان اصرشيت وتهيئ،ا ونظاما. 
يجب ء ى الجمعية ان تحفظ الوثائق بط يمة منظمة حتى يسنننننن ل ال جوع ل وثائق ول ننننننمان ءد  الوموع في  •

 مظنة الفمدان او الس مة او ال، ت.
  

 إتلاف الوثائق 
يجننب ء ى الجمعيننة تحنندينند ن يمننة ال،خ ر مق الوثائق التي ان، نن  المنندة المحننددة للاح،فنناظ بهننا وتحنندينند   •

 المسسول ءق تلك. 
يجب إصنندار مذر ة  ي ا تفاصننيل الوثائق التي ت ال،خ ر من ا بعد ان، ام مدة الاح،فاظ بها ويوم  ء ي ا   •

 المسسول ال،نفيذي ولإ ا الإدارة. 



 
 
 
 
 
 
 5من   5الصفحة  

 

بعد الم اجعة واء،ماد الإتلافل تشنننكل لجنة ل ،خ ر مق الوثائق بط يمة آمنة و ننن يمة وغير م ننن ة بالبيئة  •
 وت مق إتلاف رامل ل وثائق . 

تك،ب ال سنة المشننننننننننننن  ة ء ى الإتلاف م ننننننننننننن ا رييا وي،م الاح،فاظ با في الارشنننننننننننننيت م  ءمل نسنننننننننننننخ  •
  .  ل مسسولأ المعنيأ


