
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللائحة الأساسية 

للجمعية الخيرية للمتعافين من المخدرات والمؤثرات العقلية ) 

 تعافي ( 

 

 

 

  

 

 
 
 

 وإتلافها بالوثائق  حتفاظالاسياسة  

 



 

 4من  2صفحة 

 

 مقدمة -1

إدارة   اتباعها بخصوص  التي على الجمعية  الدليل يقدم الإرشادات  الوثائق    وإتلاف  وحفظهذا 

 الخاصة بالجمعية.

 

 النطاق  -2

الجمعية   لصالح  يعمل  من  جميع  الدليل  هذا  إدارات    وبالأخصيستهدف  أو  أقسام  رؤساء 

التنفيذين و أمين مجلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق و   والمسؤولينالجمعية  

 متابعة ما يرد في هذه السياسة.

 

  :إدارة الوثائق -3

 و تشمل الآتي:  الجمعية،يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مركز إداري بمقر 

 .لوائح نظامية أخرى وأياللائحة الأساسية للجمعية  •

و   • العضوية  من    الاشتراكاتسجل  كل  بيانات  به  موضحاً  العمومية  الجمعية  في 

 انضمامه.الأعضاء المؤسسين أو غيرهم من الأعضاء و تاريخ  

سجل العضوية في مجلس الإدارة موضحاُ به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ  •

 .اكتسابها )بالانتخاب / التزكية( و يبين فيه بتاريخ الانتهاء و السبب و طريقة

 العمومية.سجل اجتماعات الجمعية  •

 . مجلس الإدارة وقراراتسجل اجتماعات  •

 والعهد.  والبنكيةالسجلات المالية  •

  والأصول.سجل الممتلكات  •

  والإيصالات.ملفات لحفظ كافة الفواتير  •

   .والرسائلسجل المكاتبات  •

 سجل الزيارات   •

 سجل التبرعات   •

 



 

 4من  3صفحة 

 

 

وزارة   تصدرها  نماذج  أي  مع  الإمكان  قدر  متوافقة  السجلات  هذه  البشرية  تكون  الموارد 

و    وترقيمهاختمها    ويجبالاجتماعية.    التنميةو الحفظ  تحديد  يقبل  الإدارة  مجلس  تولى 

   المسؤول عن ذلك.

 

 

 الاحتفاظ بالوثائق  -4

تحدي  • الجمعية  على  الى   ديجب  تقسمها  وقد  لديها.  التي  الوثائق  لجميع  حفظ  مدة 

 التقسيمات التالية: 

o  حفظ دائم 

o  سنوات   4حفظ لمدة 

o  سنوات   10حفظ لمدة 

 يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم. •

يجب الاحتفاظ بنسخة الكترونية لكل ملف أو مستند حفاظاً على الملفات من التلف  •

عند المصائب الخارجة عن الإرادة مثل النيران أو الاعاصير أو الطوفان و غيرها و كذلك 

 لتوفير المساحات و لسرعة استعادة البيانات.

يجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات الصلبة أو السحابية  •

 أو ما شابهها.

الموظف   • الوثائق و طلب  التعامل مع  بإجراءات  الجمعية لائحة خاصة  أن تضع  يجب 

و   تهيئته  و  الأرشيف  بمكان  يتعلق  ذلك مما  غير  و  إعادتها  و  الأرشيف  لأي ملف من 

 نظامه. 

للوثائق  • الرجوع  يسهل  حتى  منظمة  بطريقة  الوثائق  تحفظ  أن  الجمعية  على  يجب 

 عدم الوقوع في مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.  ولضمان

 



 

 4من  4صفحة 

 

 إتلاف الوثائق  -5

المحددة   • المدة  انتهت  التي  الوثائق  من  التخلص  طريقة  تحديد  الجمعية  على  يجب 

 المسؤول عن ذلك.  وتحديدللاحتفاظ بها 

مدة  • انتهاء  بعد  منها  التخلص  تم  التي  الوثائق  تفاصيل  فيها  مذكرة  إصدار  يجب 

 الإدارة. ومجلسعليها المسؤول التنفيذي  ويوقعالاحتفاظ بها 

المراجعة   • آمنة    واعتمادبعد  بطريقة  الوثائق  من  للتخلص  لجنة  تشكل  الإتلاف، 

 إتلاف كامل الوثائق. وتضمنمضرة بالبيئة  وغير وسليمة

الاحتفاظ به في الارشيف مع   ويتمتكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضراً رسمياً   •

 عمل نسخ للمسؤولين المعنيين. 

 

 
 

 مجلس الإدارة  اعتماد-

 

بتاريخ  المنعقد اجتماع مجلس الإدارةفي لسياسة هذه ا اعتمادتم 

م 22/9/2024الموافق  هـــــ19/3/1446  
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030ت/  
هـ17/08/5144

 ـ
م27/02/4202  

156ت/  
هــ19/03/6144  
م22/09/4202  

" لل  الإدارة الثالثمجلس  محضر اجتماع            ي
ر من المخدرات والمؤثرات العقلية ”تعافر ية للمتعافير   جمعية الخير

 مساء   7:15الوقت               الاحد اليوم: 

 م               2024/ 09/ 22هـ              الموافق    1446/ 03/ 19التاري    خ :   

اجتماع عن بعد عن طريق )زوم(      

ي لعام   -1
انية الرب  ع الثانز ز  م واقرارها . 2024الاطلاع على مي 

ي واعتماد التفاصيل التالية :  -2
 مناقشة مستجدات إقامة الملتقى العلمي العالمي الثانز

  اكة إقامة المؤتمر مع الجمعية السعودية  لعلاج الإدمان مرفق صورة من العقدالموافقة على عقد شر
  ة الواردة منهم اتون لإقامة المؤتمر حسب التسعي   الموافقة على اختيار فندق الشي 
  . ة الواردة منهم كة دان لتنفيذ إقامة المؤتمر حسب التسعي   الموافقة على شر
  اكة تسويق لجلب رعاية مع مكتب روابط الابتكار بالرياض بنسبة % مرفق 25الموافقة على عقد شر

 صورة من العقد . 
اكة تسويق اصدار فيلم للجمعية مع وكالة جودة نادرة للدعاية والاعلان وتسويقه  -3 الموافقة على عقد شر

% للوكالة المسوقة وتتحمل الوكالة كافة التكاليف من سكن  60و % للجمعية40وجلب رعاه للفيلم بنسبة 
ز  ان واجور ممثلي   مرفق صورة من العقد . وتذاكر طي 

 -الموافقة على توزي    ع المناصب لأعضاء مجلس الادارة كالتالي :  -4

   م المنصب  الاس    م  م

عبدالسلام بن  محمد الجي     1  عضو  سعد بن عبدالله ال سليمان  5 رئيس المجلس  

 عضو   احمد بن سالم بالحمر  6    نائب الرئيس محمد بن جمعان النهدي 2

 عضو  جمال بن حامد الحامد  7 عضو  محمد بن سعد  المقهوي 3

ي  4
 عضو  خالد بن احمد العبيد  8 عضو  فيصل بن مانع القحطانز

 عضو   عبدالعزيز بن سعد الخالدي 9 

 

 

3ا من   
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 : اعتماد اللوائح التالية تحديث  -5
  اعتماد نموذج سياسة تعارض المصالح 
  اعتماد نموذج سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغ 
  اعتماد نموذج سياسة خصوصية البيانات 
 اعتماد  سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 
  اعتماد سياسة الدعم واليته 
  اعتماد سياسة لائحة العمل التطوعي 
 اعتماد سياسة نظام جرائم الإرهاب وتمويله 
 اعتماد سياسة نظام مكافحة غسل الأموال 
  عات  اعتماد سياسة جمع التي 
  اخلاقيات ميثاق العملاعتماد سياسة 
  ية  اعتماد لائحة الموارد البشر
 اعتماد لائحة الموارد المالية 
 اعتماد لائحة الرقابة الداخلية 
  اعتماد لائحة التطوع 
  اعتماد السياسة المالية 
  امج  اعتماد سياسة الصرف على الأنشطة والي 
 اعتماد سياسة الاستثمار 

 ما استجد من اعمال   -6

 

 

 
3من 2  
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030ت/  
هـ17/08/5144

 ـ
م27/02/4202  

156ت/  
هــ19/03/6144  
م22/09/4202  

 التوقيع  المنصب  الاس    م  م

1 

 عبدالسلام بن  محمد الجي  

  رئيس المجلس 

 

  نائب الرئيس  محمد بن جمعان النهدي 2

 

3 

 محمد بن سعد  المقهوي

  عضو 

 

ي  4
  عضو   فيصل بن مانع القحطانز

 

  عضو  سعد بن عبدالله ال سليمان  5

 

  عضو  احمد بن سالم بالحمر  6

 

  عضو  جمال بن حامد الحامد  7

 

  عضو   خالد بن احمد العبيد  8

 

  عضو  عبدالعزيز بن سعد الخالدي 9

 

 
  

3من3  
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