
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ئحة حفظ السجلات والوثاق لا

 ةوالمكاتبات الخاص

 

 " جمعية ذوي الاحتياجات الخاصة بمحافظة الأفلاج" 
 



 

 

 

 المقدمة 
محافظة خاصة بجمعية ذوي الاحتياجات الهذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق والمحفوظات الإدارية في  تهدف

 .، وتحديد المدة الزمنية لحفظهاوتصنيفها، وكيفية التصرف فيهاالأفلاج 

 

، الجمعينة فني مرنر منن الخندمات تحتفظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات والسجلات بما فيها سجلات المستفيدين

ويننات وثننائق اله روصننو الحسننابات والمراسننلات الماليننةكمننا تفحفننظ السننجلات والمسننتندات الماليننة وم فننات 

ين معهننا  مؤسسننين وضاءنناج الجمعيننة العموميننة وضاءنناج مج ننع الإدارة والعننام ين فيهننا والمتعننام لالوطنيننة 

 .تهاج التعاملمالياً بشكل مباشر، لمدة لا ترل ان اشر سنوات من تاريخ ان

 

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ
 حوثوثائق دائمة الحفظ لا يجوز إتلافها ، وهي التي لا يستغنى انها لحاجة العمل ضو الب. 

 موثائق مؤقتة الحفظ يجوز إتلافها ، وهي التي تتناقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنعد. 

 :والمؤقتةقواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة 
  فظ ه في الحوجد من، فلا يترتب ا ى هذا الإلغاج إتلاف ما ياستخدام ضي نوع من ضنواع الوثائقإذا ضلغي

 .، وإنما ي تزم بنوع الوثائق من حيث مدة الحفظ

 تجهيز ضماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق. 

  ان  سؤولةالتنفيذية ميحتفظ كل قسم حسب الهيكل الإداري بالمحفوظات الخاصة به وتعتبر الإدارة

 .متابعة ذلك

 لرطوبةاوذلك لحمايتها من  ،ظ في حوافظ خاصة تصمم لهذا الغرضتحفظ ضصول الوثائق دائمة الحف 

 .يعرضها ل ت ف ومن كل ما ،والغبار والأشعة المباشرة

 رض بعضيع دون حاجة لخرم ضطرافها ضو ما ،مة الحفظ وتثبت وتودع في حوافظهاترتب الوثائق دائ 

 .زائها ل ت فضج

 ةلسلامتحفظ الوثائق والأصول بنسخ متعددة وفي ضماكن مخت فة ومناسبة ليتحرق فيها الأمن وا. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 :اعد عامة في حفظ الملفاتقو
 ويحدد تاريخ فتحه بتاريخ ضول معام ة تحفظ فيهيفتح م ف حسب كل موضوع ،. 

 يوضع رمز الموضوع ا ى كعب الم ف وكل معام ة تحفظ بداخ ه. 

 بين  ، ويفصلتوضع بم ف واحد ،ة ل موضوع الأساسي ق ي ة الأوراقإذا كانت الموضواات الفراي

ما ك ،وز يوضع ا يه رمز الموضوع الفراي، لكل فاصل منها بربفواصل بلاستيكيةموضوااتها 

 .تثبت رموز الموضواات الفراية ا ى كعب الم ف

 لات وضالاهاتحت المعام هتحمى الأوراق داخل الم ف ببطاقات مروا. 

 يحدد مراس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها في جميع ضقسام الجمعية. 

 تخرم المعاملات بصورة تءمن المحافظة ا ى كل الأوراق وسلامة محتواها. 

 يتم الخرم من الناحية اليمنى من المعام ة في الهامش المخصص لهذا الغرض. 

 لأقدم كون احيث ي ،ريخ وضرقام قيود الصادر والوارداترتب المعاملات داخل الم ف تصاادياً حسب تو

 .ضسفل والأحدث ضا ى

 ذي لرف اليتحدد من خلاله مكان حفظ كل م ف ورقم الدولاب وا ، فاتيوضع دليل لتحديد ضماكن الم

ً كما يعمل آلييحفظ فيه ورقم الم ف ، بحيث يمكن التعرف ا ى مكان كل معام ة ،ويكون ذلك يدوياً ،  ا

 .ليبالحاسب الآ

 تتم حماية الم فات ومحتوياتها من كل ما قد يعرضها ل ت ف. 

 بط ي وتر، كالتصوير الءوئا ى ضحدث وسائل تصوير الوثائق تصور الوثائق المؤقتة ودائمة الحفظ

 .هذه الصور بالحساب الجمعية الإلكتروني في حفظ الوثائق والصور

  ةالسلاممخت فة مناسبة يتحرق فيها الأمن ويستخرج نسخ إضافية من هذه الصور وتحفظ في ضماكن. 

  
 عتماد لاا

م، وذلك  2024( لعام 7رقم ) هاجتماعدورته الأولى بمحضر سياسة في هذه ال اعتمد مجلس إدارة الجمعية

كمككا  ،م30/12/2024هككا الموافكك   29/06/1446فككي م ككر الجمعيككة تمككام السككاعة ال اماككة مسككا  بتككاري   

 رواي.واشرها في الموقع الإلكت للعمل بها أوصى المجلس بتعميمها على جميع العاملين
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