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 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها 

 :النطاق

 وب لأخصا جمع   ا خيري  لتحف ظ القرآن الكريم ب   م  قحط ن و ربوع  آل تل      لصتتتتتتتتت     يعمل  من جم ع   الستتتتتتتتت   تتتتتتتتت  هذه  تستتتتتتتتت    

 هذه في  م يرد ومت بع   تطب ق  مستتتتتتتتتت ول    علي م تقع   ح ث  الإدارة  مجلس  وأمين  التنف ذين  ا جمع   والمستتتتتتتتتت ولين  إدارات  أقستتتتتتتتتت   رؤ تتتتتتتتتت  

 .الس    
 

 :حفظها وأماكن الوثائق إدارة

  ،وتشتتتتتتتتتتتتمل  ا جمع ت   بمقر  مكت ته ت   داختل  الوثت قق بجم ع ا جمع ت  ا خيريت  لتحف ظ القرآن الكريم ب  ت مت  قحطت ن و ربوعت  آل تل ت     تحتفظ

 :الآتي

 أخرى  نظ م   لواقح وأي للجمع   الأ      اللاقح . 

الم  سين الأعض   ب  ن ت . 

العموم   ا جمع   في  والاشتراك ت العضوي  سجل . 

الادارة مجلس في  العضوي  سجل . 

العموم  . ا جمع   اجتم ع ت سجل 

مجلس لإدارة. وقرارات اجتم ع ت سجل 

والعه . والبنك   الم ل   السجلات 

والأصول. الممتلك ت سجل 

الفواتيروالإيص لات. ك ف   حفظ ملف ت 

والر  قل. المك تب ت سجل 

الزي رات. سجل 

التبرع ت. سجل 

ا جودة نظ  (   ب  جمع   الإداري  العمل  ت نم ذج(. 

 :بالوثائق الاحتفاظ

 الوث قق بم ةحفظ ك مل  دراي  على  الع ملين جم ع . 

ا جودة نظ   في  ا حفظ وم ة والسجلات النم ذج بجم ع  لاقح  وجود. 
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 :الوثائق إتلاف

 : ك لت لي  معه  التع مل يتم  الوث قق   حفظ المح دة الم د من  الان      عن 

 ا حفظ المن     الوث قق حصر  يتم ج ي  ع   كل ب اي  عن . 

اللاز  لإكم ل ب  جمع   ا جودة لممثل الوث قق تسل م . 

اللجن  تراه م  حسب الاتلا  مذكرة واص ار  الوث قق لفحص  جن  تكوين . 

 ب لان     المحضرللإدارة رفع . 

    

 

 (( م11/2025/ 02هـ الموافق 05/1447/ 11وتاريخ  ( 5/4/25)))تم الاعتماد بقرار مجلس الإدارة رقم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 
 
 
 
 

 

 المعتذرون عن الاجتماع:  
 

  

 محضر اجتماع أعضاء مجلس إدارة
بتهامة قحطان وربوعة آل تليدبمحافظة الفرشة الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم    

 م 2025/ 02/11هـ الموافق  1447/ 05/ 11  ــ الأحدــ  الرابعةالجلسة 

   الأولى للمجلس الجديد الجلسة 

 قاعة الاجتماعات بمقر الجمعية بالفرشة.      مكان الاجتماع: 

افق 1447/ 11/05 الأحد ــ         تاريخ الاجتماع:   م04: 30الساعة :                         م 02/11/2025هـ المو

 محسن بن يحيى بن علي شامي /رئيس المجلس    رئيس الاجتماع:  

 الحاضرون في الاجتماع: 
 

 

 
 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                                                      
   

 محسن بن يحيى بن علي شامي    
 

 

 

 عمله في الجمعية الاسم    م

 الرئيس  محسن بن يحيى بن علي الشامي 1

 نائب الرئيس  عادي بن احمد بن يحي القحطاني 2

 عضو مجلس الإدارة  محمد متعب سعيد كردم 3

 عضو مجلس الإدارة  معيض بن علي بن جروان القحطاني 4

 عضو مجلس الإدارة  محمد بن فايع بن سعيد آل عواض  5

 عضو مجلس الإدارة  ظافر بن جابر بن درويش القحطاني 6

 عضو مجلس الإدارة  يحي مسعود ملهوي التليدي 7

 الغائبون  م المعتذرون   م
1  1  



   
 
 
 
 
 

 
 

 محضر اجتماع أعضاء مجلس إدارة

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بتهامة قحطان وربوعة آل تليد 
 م 2025/ 02/11هـ الموافق  1447/ 05/ 11  الرابعة ــ الأحد ــالجلسة 

اســــــتعرض الأعضــــــا     ، ثمرســــــول لا عــــــلم لا عليه وســــــلمافتتح رئيس المجلس الجلســــــة بحمد لا واللــــــىة والســــــىم عل  

 الآتي:عمال المجلس وبعد مناقشتها اتخذ المجلس قراراته عل  النحو أالمدرجة عل  جدول  تالموضوعا

سند إلى :  الموضوع                                                                                                                                                                                  م
ُ
 ي

 أعضا  المجلس  (P48731للفرعة رقم )  الطىب الحفاظ نقدي لمستحقات  اللرف لمنلة إحسان حيال ال برير ت 1

 أعضا  المجلس  م2025اعتماد التقرير المالي للربع الثالث  2

 أعضا  المجلس  المحاسب القانوني شركة العقيل والمبارك  مناقشة عرض سعر  مكتب  3

 أعضا  المجلس  مناقشة تنفيذ جدول الأعمال السابق  4

 أعضا  المجلس  مناقشة اللوائح والسياسات والأنظمة والإجرا ات الخاعة بالحوكمة  5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مناقشة اللوائح والسياسات والأنظمة والإجرا ات الخاعة بالحوكمة  (  5)الخامس الـموضوع 

ــــــياســــــــات والأنظمة والإجرا ات الخاعــــــــة بالحوكمة ناقش المجلس   الواردة من  لجنة تحديث اللوائح  والســــــــياســــــــات والأنظمة    اللوائح والســ

افق  17/3/1447( وتاريخ 7/3/25بقرار مجلس الإدارة رقم )   والإجرا ات الخاعة بالحوكمة  المعتمد ـــــ المو وبعد تداول الآرا  م  ،  9/9/2025هـــ

 أقر المجلس الآتي  :

 5/4/25القرار 

افقة عل   -1  كالآتي:  اللوائح والسياسات والأنظمة والإجرا ات الخاعة بالحوكمة المو

 نظام الرقابة الداخلي  -1

 سياسة تعارض الملالح -2

 سياسة الترشيحات والمكافات -3

 سياسة خلوعية البيانات -4

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتىفها -5

 سياسة جمع التبرعات -6

 سياسة الإبىغ عن المخالفات وحماية مقدمي البىغات -7

 لائحة الموارد البشرية -8

 قائمة السياسات والإجرا ات عند الاشتباه بعمليات غسل الأموال -9

 الهيكل التنظيمي العام للجمعية -10

 الوعف الوظيفي للوظائف المالية -11

 لائحة اللىحيات المالية -12

 لائحة السياسات المالية -13

 دليل الإجرا ات المالي  -14

 إجرا ات التعامل مع المقبوضات -15

 سياسة وإجرا ات الاستثمار -16

 مدة التنفيذ  جهة التنفيذ  التنفيذ  مسئول 

 عاجل  مدير الجمعية  سالم فرحان القحطاني



   
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

محضر اجتماع أعضاء مجلس إدارةتوقيعات    

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بتهامة قحطان وربوعة آل تليد 
 م 2025/ 02/11هـ الموافق  1447/ 05/ 11  الرابعة ــ الأحد ــالجلسة 

 

 

 

 

 

 


