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 الحمد لله وحده والصلاة والسلام عłĜ من لا نبي بعده أما بعد :

 م   10/2022 /3  : ) بتاÌيخ 18جمعية Ņû اجتماع مجلس الإدارة رقم (الفقد أقر مجلس إدارة 
 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 

 

 

 :مقدمة

وكيفية التصرف فٕڈا ، وتحديد   وتصɴيفɺا، ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ تنظيم الوثائق واݝݰفوظات الإدارʈة ࢭʏ اݍݨمعية  

 .المدة الزمنية ݍݰفظɺا

حفظ 
ُ
ت كما   ، اݍݨمعية  مقر   ʏࢭ المستفيدين  ܥݨلات  فٕڈا  بما  والܦݨلات  والمɢاتبات  بالوثائق  اݍݨمعية  تحتفظ 

للمؤسس؈ن  الوطنية  الɺوʈات  وثائق  وصور  المالية  والمراسلات  اݍݰسابات  وملفات  المالية  والمسȘندات  الܦݨلات 

 Ȋشɢل مباشر ، لمدة لا وأعضاء اݍݨمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة والعامل؈ن فٕڈا والم
ً
تعامل؈ن معɺا ماليا

 .تقل عن عشر سنوات من تارʈخ انْڈاء التعامل

  

 :أنواع الوثائق من حيث مدة اݍݰفظ

 ستغۚܢ عٔڈا ݍݰاجة العمل أو البحوثʇ الۘܣ لا ʏا ، وۂɺوثائق دائمة اݍݰفظ لا يجوز إتلاف. 

 ، اɺناقص قيمْڈا مع مرور الزمن حۘܢ تنعدم وثائق مؤقتة اݍݰفظ يجوز إتلافȘالۘܣ ت ʏوۂ. 

  

 :قواعد عامة ࡩʏ حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

   نما୒اݍݰفظ ، و ʏذا الإلغاء إتلاف ما يوجد منھ ࢭɸ ʄاستخدام أي نوع من أنواع الوثائق، فلا ي؅فتب عڴ ʏإذا ألڧ

 .يل؅قم بنوع الوثائق من حيث مدة اݍݰفظ

  ؈ق أماكن ورفوف خاصɺة بحفظ الوثائقتج. 

   عةȊعت؄ف الإدارة التنفيذية مسؤولة عن متاȖل الإداري باݝݰفوظات اݍݵاصة بھ وɢيɺل قسم حسب الɠ يحتفظ

 .ذلك

 ،الغرض لɺذا  تصمم  خاصة  حوافظ   ʏࢭ اݍݰفظ  دائمة  الوثائق  أصول  الرطوȋة    تحفظ  من  ݍݰمايْڈا  وذلك 

 .والغبار والأشعة المباشرة ،ومن ɠل ماʇعرضɺا للتلف

   ا، ترتبɺحوافظ ʏت وتودع ࢭȎا أو ما الوثائق دائمة اݍݰفظ وتثɺعض أجزا٬ڈا   دون حاجة ݍݵرم أطرافȊ عرضʇ

 .للتلف

 أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فٕڈا الأمن والسلامة ʏܦݸ متعددة وࢭɴتحفظ الوثائق والأصول ب. 
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 :قواعد عامة ࡩʏ حفظ الملفات

 خ فتحھ بʈحدد تارʈل موضوع ، وɠ خ أول معاملة تحفظ فيھيفتح ملف حسبʈتار. 

 ل معاملة تحفظ بداخلھɠكعب الملف و ʄيوضع رمز الموضوع عڴ. 

   فصل ب؈ن موضوعاٮڈاʈانت الموضوعات الفرعية للموضوع الأسا؟ۜܣ قليلة الأوراق ،توضع بملف واحد ، وɠ إذا

رم تثȎت  ،كما   ʏالفرڤ الموضوع  رمز  عليھ  يوضع  بروز  مٔڈا  فاصل  لɢل   ، بلاسȘيكية  الموضوعات  بفواصل  وز 

 .الفرعية عڴʄ كعب الملف

 اɸتح׿ܢ الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحت المعاملات وأعلا. 

 جميع أقسام اݍݨمعية ʏا ࢭɺيحدد مقاس موحد ݍݵرم الأوراق المسموح بخرم. 

 اɸل الأوراق وسلامة محتواɠ ʄتخرم المعاملات بصورة تضمن اݝݰافظة عڴ. 

  ذا الغرضيتم اݍݵرم من الناحيةɺامش اݝݵصص لɺال ʏاليمۚܢ من المعاملة ࢭ. 

   ون الأقدم أسفلɢخ وأرقام قيود الصادر والوارد ،حيث يʈحسب توار 
ً
ترتب المعاملات داخل الملف تصاعديا

ʄوالأحدث أعڴ. 

   ل ملف ورقم الدولاب والرف الذي يحفظɠ ان حفظɢيوضع دليل لتحديد أماكن الملفات ،يتحدد من خلالھ م

 باݍݰاسب الآڲʏفيھ ورق
ً
 ،كما ʇعمل آليا

ً
 .م الملف ، بحيث يمكن التعرف عڴʄ مɢان ɠل معاملة ،وɢʈون ذلك يدوʈا

 ا للتلفɺعرضʇ ل ما قدɠ اٮڈا منʈتتم حماية الملفات ومحتو. 

   ذهɸ وترȋط  الضوǿي  ɠالتصوʈر   ، الوثائق  تصوʈر  وسائل  أحدث   ʄعڴ اݍݰفظ  ودائمة  المؤقتة  الوثائق  تصور 

 .ݍݨمعية الإلك؅فوɲي ࢭʏ حفظ الوثائق والصور الصور باݍݰساب ا

 أماكن مختلفة مناسبة يتحقق فٕڈا الأمن والسلامة ʏذه الصور وتحفظ ࢭɸ ܦݸ إضافية منɲ ستخرجʇ. 

   موقع الاحتفاظ بالمسȘندات والوثائق: 

 مكتب المدير العام التنفيذي:

  ندات مجلس الإدارةȘمس 

  ندات اݍݨمعية العموميةȘمس 

 ارة قرارات مجلس الإد 

  قرارات اݍݨمعية العمومية 

  العقود والاتفاقيات 

 ةʈܥݨل العضو 

 



 

  
 3 

 

 ادارة شؤون الموظف؈ن:

 ملفات الموظف؈ن 

 

 الإدارة المالية: 

 المسȘندات المالية لݏݨمعية. 

 

 سكرتارʈة اݍݨمعية 

 الصادر والوارد 

 

 ʏادارة البحث الاجتماڤ 

 ملفات المستفيدين. 

 

 

 

 

 
 اعتماد  مراجعة وتدقيق  إعداد

 د. فاطمة يوسف الجعوان الأسم /  هيفاء بكر البكر أ. الأسم /  البندري عبدالرحمن ال الشيخأ. الأسم / 

 الصفة / رئيس مجلس الإدارة عضو مجلس الإدارةالصفة /  للجمعية المدير التنفيذيالصفة / 

 
 الإدارة اعتماد مجلس 

 هذھ لحتو 2022 /10 /3  )  ھذه السیاسة في   2) في دورتھ (  18 ( اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع 
   .اقباس  ةعو ضوملا  نی عو طتملا  ةرادإ  تا سایس عیمج لحم ةسای سلا

 

 
 


