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مقدمة

أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

تهتــدف هــذه اللائحــة إلــى تنظيــم الوثائــق والمحفوظــات الإداريــة فــي الجمعيــة وتصنيفهــا ، 
وكيفيــة التصــرف فيهــا ، وتحديــد المــدة الزمنيــة لحفظهــا.

تحتفــظ الجمعيــة بالوثائــق والمكاتبــات والســجلات بمــا فيهــا ســجلات المســتفيدين فــي مقــر 
الجمعيــة ، كمــا تُحفــظ الســجلات والمســتندات الماليــة وملفــات الحســابات والمراســلات الماليــة 
وصــور وثائــق الهويــات الوطنيــة للمؤسســين وأعضــاء الجمعيــة العموميــة وأعضــاء مجلــس 
ــن عشــر  ــل ع ــدة لا تق ــاً بشــكل مباشــر ، لم ــن معهــا مالي ــن فيهــا والمتعاملي الإدارة والعاملي

ســنوات مــن تاريــخ انتهــاء التعامــل.

وثائــق دائمــة الحفــظ لا يجــوز إتلافهــا ، وهــي التــي لا يســتغنى عنهــا لحاجــة العمــل أو   .1
البحــوث

وثائــق مؤقتــة الحفــظ يجــوز إتلافهــا ، وهــي التــي تتناقــص قيمتهــا مــع مــرور الزمــن حتــى   .2
تنعــدم

قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة.
ــواع الوثائــق ، فــلا يترتــب علــى هــذا الإلغــاء إتــلاف مــا  ــوع مــن أن 1. إذا ألغــي اســتخدام أي ن

يوجــد منــه فــي الحفــظ ، وإنمــا يلتــزم بنــوع الوثائــق مــن حيــث مــدة الحفــظ
تجهيز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق  .2

يحتفــظ كل قســم حســب الهيــكل الإداري بالمحفوظــات الخاصــة بــه وتعتبــر الإدارة التنفيذيــة   .3
مســؤولة عــن متابعــة ذلــك

تحفــظ أصــول الوثائــق دائمــة الحفــظ فــي حوافــظ خاصــة تصمــم لهــذا الغــرض ،وذلــك   .4
للتلــف مايعرضهــا  ،ومــن كل  المباشــرة  والأشــعة  والغبــار  الرطوبــة  مــن  لحمايتهــا 

ترتــب الوثائــق دائمــة الحفــظ وتثبــت وتــودع فــي حوافظهــا ،دون حاجــة لخــرم أطرافهــا أو   .5
مايعــرض بعــض أجزائهــا للتلــف

تحفــظ الوثائــق والأصــول بنســخ متعــددة وفــي أماكــن مختلفــة ومناســبة ليتحقــق فيهــا   .6
الأمــن والســلامة
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قواعد عامة في حفظ الملفات.
يفتح ملف حسب كل موضوع ، ويحدد تاريخ فتحه بتاريخ أول معاملة تحفظ فيه  .1

يوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخله  .2
إذا كانــت الموضوعــات الفرعيــة للموضــوع الأساســي قليلــة الأوراق ،توضــع بملــف واحــد   .3
، ويفصــل بيــن موضوعاتهــا بفواصــل بلاســتيكية ، لــكل فاصــل منهــا بــروز يوضــع عليــه رمــز 

الموضــوع الفرعــي ،كمــا تثبــت رمــوز الموضوعــات الفرعيــة علــى كعــب الملــف
تحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحت المعاملات وأعلاها  .4

يحدد مقاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية  .5
تخرم المعاملات بصورة تضمن المحافظة على كل الأوراق وسلامة محتواها  .6

يتم الخرم من الناحية اليمنى من المعاملة في الهامش المخصص لهذا الغرض  .7
ترتــب المعامــلات داخــل الملــف تصاعديــاً حســب تواريــخ وأرقــام قيــود الصــادر والــوارد ،حيــث   .8

يكــون الأقــدم أســفل والأحــدث أعلــى
يوضــع دليــل لتحديــد أماكــن الملفــات ،يتحــدد مــن خلالــه مــكان حفــظ كل ملــف ورقــم الــدولاب   .9
والــرف الــذي يحفــظ فيــه ورقــم الملــف ، بحيــث يمكــن التعــرف علــى مــكان كل معاملــة ،ويكــون 

ذلــك يدويــاً ،كمــا يعمــل آليــاً بالحاســب الآلــي
10. تتم حماية الملفات ومحتوياتها من كل ما قد يعرضها للتلف

ــر  ــق ، كالتصوي ــر الوثائ ــى أحــدث وســائل تصوي ــة ودائمــة الحفــظ عل ــق المؤقت 11. تصــور الوثائ
ــق والصــور ــي فــي حفــظ الوثائ ــة الإلكترون ــط هــذه الصــور بالحســاب الجمعي ــي وترب الضوئ

12.  يســتخرج نســخ إضافيــة مــن هــذه الصــور وتحفــظ فــي أماكــن مختلفــة مناســبة يتحقــق فيهــا 
الأمن والســلامة

ــى هــذه السياســة فــي   ــه الأول ــاع )54( فــي دورت ــة فــي الاجتم ــس إدارة الجمعي ــد مجل اعتم
1442/05/10هـــ ، وتحــل هــذه السياســة محــل جميــع سياســات سياســة التعامــل مــع الشــركاء 

المنفذيــن والأطــراف الثالثــة الموضوعــة ســابقا.

المرجع


