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م 2022لعام  موقع الملفات والسجلات والمستندات داخل مقر الجمعية  

: إدارة الوثائق  
 

 يلي:     أولاً: الوثائق الرئيسية والرسمية تحُفظ بمكتب المدير التنفيذي وتشمل ما

 السياسات واللوائح المنظمة لعمل الجمعية وما يتعلق بها.   •

 اللجان الفرعية(.  الإدارة،مجلس  العمومية، سجل العضوية )الجمعية  •

 (.  ورؤساء الاقسام الفرعية،اللجان  الإدارة،مجلس   العمومية،سجل الاجتماعات )الجمعية   •

 سجل المكاتبات والرسائل الصادرة والواردة.   •

 الوثائق المالية تحُفظ بالإدارة المالية وتشمل ما يلي: ثانياً:  

 التبرعات(.  الفواتير،  العهد، الإيصالات، البنكية، السجلات المالية مثل )المعاملات  •

 السجلات الحسابية.  •

 سجل الممتلكات والأصول.  •

جراءات  ثالثاً: وثائق الإجراءات تحُفظ بشكل أساسي في الأرشيف ونسخ في كل إدارة بما يخصها من إ

 وتشمل التالي:  

 دليل العمليات والإجراءات.   •

 الخطة الاستراتيجية.  •

 الخطة التشغيلية السنوية.  •

 تقارير مؤشرات الأداء.  •

 التقارير السنوية.  •

 إصدارات ومطبوعات الجمعية.  •

 رابعاً: وثائق المستفيدين  

مع   التعامل  في  عالية  لهم خصوصية  الجمعية  في  المستفيدين  أن  بهذه  حيث  الاحتفاظ  يتم  فإنه  وثائقهم 

أحد   لأي  يجوز  ولا  الأخرى،  الإدارات  من  غيرها  دون  المستفيدين  بخدمة  المعنية  الإدارات  في  الوثائق 

 . الاطلاع عليها إلا بما يتوافق مع سياسة خصوصية البيانات لدى الجمعية

 


