
 

 
  

لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 
 المعتمدة



 

 مكان الحفظ  اسم الملف  م
 مكتب رئیس مجلس الادارة سجل اجتماعات الجمعیة العمومیة العادیة   ۱
 مكتب رئیس مجلس الادارة سجل اجتماعات الجمعیة العمومیة غیر العادیة   ۲
 مكتب مدیر الجمعیة  السریات   ۳
 مكتب مدیر الجمعیة  واردات ومتفرقات عامة   ٤
 مكتب مدیر الجمعیة  الجدیدة اللوائح التنظیمیة  ٥
 مكتب مدیر الجمعیة  أوقاف الجمعیة   ٦
 مكتب السكرتاریة  صادر + وارد الدوائر الحكومیة   ۷
 مكتب السكرتاریة  الصادر العام + الوارد العام  ۸
 السكرتاریة مكتب  صادر + وارد مركز الدعوة  ۹
 مكتب السكرتاریة  صادر + وارد المؤسسات الخیریة   ۱۰
 مكتب السكرتاریة  صادر + وارد جمعیات الدعوة  ۱۱
 مكتب السكرتاریة  صادر + وارد اقسام الجمعیة   ۱۲
 مكتب السكرتاریة  صادر + وارد قسم الدعوة والمسلم الجدید   ۱۳
 مكتب السكرتاریة  صادر + وارد مركز التنمیة الاجتماعیة    ۱٤
 مكتب السكرتاریة  الإدارة مجلس سجل محاضر   ۱٥
 مكتب السكرتاریة  ة التنفیذی  لجنةال  ۱٦
 مكتب السكرتاریة  طلبات واقتراحات منسوبي الجمعیة   ۱۷
 مكتب السكرتاریة  ملفات منسوبي الجمعیة   ۱۸
 مكتب تنمیة الموارد المالیة  الربحي المركز الوطني لتنمیة القطاع غیر   ۱۹
 مكتب تنمیة الموارد المالیة  الجھات المانحة   ۲۰
 مكتب تنمیة الموارد المالیة  الحوكمة   ۲۱
 مكتب وحدة التطوع  المتطوعین   ۲۲
 مكتب المالیة التعیین والاجازات  ۲۳
 مكتب المالیة التأمینات الاجتماعیة   ۲٤
 مكتب المالیة الصندوق العام  ۲٥
 مكتب المالیة تحویلات مباشر الأعمال   ۲٦
 مكتب المالیة كشوف الحسابات البنكیة   ۲۷
 مكتب المالیة قرارات اللجنة التنفیذیة   ۲۸



 

 
 
 

 

 توقیع أعضاء مجلس إدارة الجمعیة 

 التوقیع  الصفة  الاسم م

  الادارة رئیس مجلس  الشیخ / عبدالله عبدالرحمن العثیم  1

  نائب رئیس المجلس  الشیخ / محمد مجدوع الشھري  2

  عضو الاستاذ / إبراھیم عبدالحمید الشیخ  3

  عضو رشید عبدالله الدوسري الاستاذ /  4

  عضو الاستاذ / عبدالله حسین بن عفیف  5

 
 
 
 

 

 

 مكتب المالیة ایداعات الدائنون   ۲۹
 مكتب المالیة صادر+ وارد المالیة   ۳۰
 مكتب المالیة العقود  ۳۱
 مكتب المالیة حفظ الشیكات   ۳۲


