
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات 

 والسجلات الخاصة المعتمدة



 

 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

لائحة حفظ  (         1( في دورته )           12اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )   

المعتمدة الخاصة  والسجلات  والمكاتبات  التعليمية،    الوثائق  ديمة  جمعية  في 

 2024/ 15/10هـ، الموافق  1446/  04 /12بتاريخ  
 

 الختم                                 

 مكان الحفظ  اسم الملف  م

 مكتب مدير الجمعية  سجل اجتماعات الجمعية العمومية العادية 1

 مكتب مدير الجمعية  سجل اجتماعات الجمعية العمومية غير العادية 2

 مكتب مدير الجمعية  عضوات الجمعية العمومية سجل  3

 مكتب مدير الجمعية  اللوائح التنظيمية الجديدة 4

 مكتب مدير الجمعية  سجل محاضر مجلس الإدارة 5

 مكتب مدير الجمعية  الصادر العام + الوارد العام  6

 مكتب مدير الجمعية  صادر + وارد اقسام الجمعية 7

 مكتب مدير الجمعية  والأنشطةسجل البرامج  8

 مكتب مدير الجمعية  التقارير الإدارية  9

 مكتب مدير الجمعية  شؤون الموظفين  10

 الجمعية مكتب مدير  الجهات المانحة  11

 مكتب مدير الجمعية  الحوكمة  12

 مكتب مدير الجمعية  المتطوعين  13

 مكتب مدير الجمعية  التعيين والاجازات  14

 مكتب مدير الجمعية  الاستفسارات والاقتراحات والشكاوى 15

 مكتب مدير الجمعية  الصندوق العام  16

 مكتب مدير الجمعية  كشوف الحسابات البنكية  17

 مكتب مدير الجمعية  التقارير المالية  18

 مكتب مدير الجمعية  ايداعات الدائنون  19

 مكتب مدير الجمعية  صادر + وارد المالية  20

 مكتب مدير الجمعية  الشراكات  21

 مكتب مدير الجمعية  العقود  22

 مكتب مدير الجمعية  الأصول الثابتة والمنقولة  23


