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 مقدمة 

 وتصددددنيفها هددددللا اللائحددددة ملددددا تنودددديو الوثددددائق والمحفويددددات ا  اريددددة فددددي الجمعيددددة  تهددددد 

 .وتحديد المدة الزمنية لحفوها فيها وكيفية التصر  

تحدددتفظ الجمعيدددة بالوثدددائق والمكاتبدددات والسدددجلات بمدددا فيهدددا ردددجلات المسدددتفيدين فدددي مقدددر 

حفددددددظ السددددددجلات والمسددددددتندات الماليددددددة وملفددددددات الحسدددددداب الجمعيددددددة  ات والمرارددددددلات كمددددددا تل

الماليدددددة وصدددددور وثدددددائق الهويدددددات الو نيدددددة للمؤرسدددددين وأع دددددا  الجمعيدددددة العموميدددددة وأع دددددا  

لمدددددة لا تقدددد  عددددن  مباشددددر مجلددددد ا  ارة والعدددداملين فيهددددا والمتعدددداملين معهددددا ماليددددا  ب ددددك  

 .ع ر رنوات من تاريخ انتها  التعام 

 أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ: 

 . وهي التي لا يستغنا عنها لحاجة العم  أو البحوث متلافها يجوز وثائق  ائمة الحفظ لا  ▪

 . وهي التي تتناقص قيمتها مع مرور الزمن حتا تنعدم متلافها وثائق مؤقتة الحفظ يجوز  ▪

  

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

فلا يترتب علا هلا ا لغا  متلا  ما يوجد منه   الوثائق مذا ألغي ارتخدام أي نوع من أنواع  ▪

 .ومنما يلتزم بنوع الوثائق من حيث مدة الحفظ الحفظ في 

 .تجهيز أماكن ورفو  خاصة بحفظ الوثائق ▪

يحتفظ ك  قسو حسب الهيك  ا  اري بالمحفويات الخاصة به وتعتبر ا  ارة التنفيلية   ▪

 .مسؤولة عن متابعة ذلك

لحمايتها من   الغرض  وذلكمة الحفظ في حوافظ خاصة تصمو لهلا تحفظ أصول الوثائق  ائ  ▪

 .عرضها للتلف ي  ك  ما المباشرة  ومنالر وبة والغبار والأشعة 

يعرض   حاجة لخرم أ رافها أو ما  حوافوها   ونترتب الوثائق  ائمة الحفظ وتثبت وتو ع في  ▪

 .بعض أجزائها للتلف

كن مختلفة ومناربة ليتحقق فيها الأمن تحفظ الوثائق والأصول بنسخ متعد ة وفي أما  ▪

 .والسلامة 

 

 



 

 
 

 : قواعد عامة في حفظ الملفات

 .ويحد  تاريخ فتحه بتاريخ أول معاملة تحفظ فيه موضوع يفتح ملف حسب ك   ▪

 .يوضع رمز الموضوع علا كعب الملف وك  معاملة تحفظ بداخله ▪

ويفص    واحد بملف   الأوراق  توضعمذا كانت الموضوعات الفرعية للموضوع الأراري قليلة  ▪

الفرعي  لك  فاص  منها بروز يوضع عليه رمز الموضوع  بلارتيكية بين موضوعاتها بفواص  

 .تثبت رموز الموضوعات الفرعية علا كعب الملف كما

 .لات وأعلاهاتحت المعام  مقوالاتحما الأوراق  اخ  الملف ببطاقات  ▪

 .يحد  مقاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية  ▪

 .تخرم المعاملات بصورة ت من المحافوة علا ك  الأوراق ورلامة محتواها ▪

 .يتو الخرم من الناحية اليمنا من المعاملة في الهامش المخصص لهلا الغرض  ▪

يكون   والوار   حيثريخ وأرقام قيو  الصا ر  ترتب المعاملات  اخ  الملف تصاعديا  حسب توا ▪

 .الأقدم أرف  والأحدث أعلا

من خلاله مكان حفظ ك  ملف ورقو الدولاب   الملفات  يتحد يوضع  لي  لتحديد أماكن  ▪

  معاملة  ويكونبحيث يمكن التعر  علا مكان ك   الملف والر  اللي يحفظ فيه ورقو 

 .لييعم  آليا  بالحارب الآ يدويا   كماذلك 

 .تتو حماية الملفات ومحتوياتها من ك  ما قد يعرضها للتلف ▪

كالتصوير ال وئي   الوثائق تصور الوثائق المؤقتة و ائمة الحفظ علا أحدث ورائ  تصوير  ▪

 .وتربط هللا الصور بالحساب الجمعية ا لكتروني في حفظ الوثائق والصور

يستخرج نسخ مضافية من هللا الصور وتحفظ في أماكن مختلفة مناربة يتحقق فيها الأمن   ▪

 .والسلامة 

 

 

 

 مجلس الإدارة   اعتماد
 

شباب الخيرية بالمدينة بجمعية  لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة    اعتما تو  

 . م2021/ 26/08هد الموافق 18/01/1443( بتاريخ 8بقرار مجلد ا  ارة رقو )المنورة 


