
جمعية سقيا المـاء 
بمنطقة مكة المكرمة  

الموظفون المعنيّون بحفظ الوثائق

فـواز حسن شعـ�ين
السكرتير التـنـفـيـذي

- محاضر الاجتماعات وسجلات الق�ا�ات
- جـــــداول الاجـــتـــمــــاعــات

- سجلات الحضور والغياب للاجتماعات
- مـــــــ�اســـــلات الإدارة.

الملفات المسؤول عن الاحتفاظ بها

أحـمـد صـالـح الـزهـ�انـي
مد�ر الخدمات المساندة

- عــقـــود الــعـــمــــل
- الوثائق الشخصية (هوية، شهادات)

- ملفات الموظفين (تق�يمات الأداء، الإجا�ات)
- سـجـلات الـتـد��ب والتطو�ر.

- سـجـلات الـمــخــــ�ون.

الملفات المسؤول عن الاحتفاظ بها

عبد المجيد عبد الله باسالم 
الــمــديـــر الـمـــالـــي

- السجـلات المحاسـبـية
- الحسابات الخـتـامــيــة

- التقا��ر المالية (شه��ة/سنوية)
- سجلات المي�انية والتدفقات النقدية

- عقود المورد�ن والمدفوعات

الملفات المسؤول عن الاحتفاظ بها



جمعية سقيا المـاء 
بمنطقة مكة المكرمة  

الموظفون المعنيّون بحفظ الوثائق

 محمد يحيى قيسي
أخصائي الب�امج والمشا��ع

- وثائق المشا��ع (الجداول الزمنية، التقدم).
- وثائق التو��د والتصنيع.
- تقا��ر الأداء التشغيلي.

- ا�فاقيات الجهات المنفذة.

الملفات المسؤول عن الاحتفاظ بها

هيفاء محمد مجرشي
إدارة الاتصال المؤسسي

- حملات التسو�ق (خطط، تقا��ر أداء).
- عقود الإعلانات والرعايات.
- ملفات العملاء والشركاء.

- محتوى التسو�ق الرقمي (إحصائيات، تحليلات).

الملفات المسؤول عن الاحتفاظ بها

بشائر عبدالع��ز الغامدي
وحدة الحوكمة والالت�ام

- السياسات واللوائح الداخلية.
- سجلات الشكاوى والإبلاغ عن المخالفات.
- سجلات أعضاء الجمعية العمومية ومجلس الإدارة.

- سجلات اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة.

الملفات المسؤول عن الاحتفاظ بها


