
 



 
  

  ࢭʏ جلاجل ݍݨمعية الدعوة والإرشاد وتوعية اݍݨاليات 

  ) ٣٤٤٨رقم الȘܦݨيل: ( 

  
  
  

  
  

  ه ـ١٤٤٢إصدار:  النسخة الأولى  



 

 ١صفحة |       لائحة حفظ الوثائق والمɢاتبات والܦݨلات اݍݵاصة 

  تمɺيد:

اݍݨمعية    ʏࢭ الإدارʈة  واݝݰفوظات  الوثائق  تنظيم   ʄإڲ اللائحة  ɸذه  فٕڈا،  وتصɴيفɺاٮڈدف  التصرف  وتحديد ،  وكيفية 

 .المدة الزمنية ݍݰفظɺا

كما تُحفظ الܦݨلات  ،  تحتفظ اݍݨمعية بالوثائق والمɢاتبات والܦݨلات بما فٕڈا ܥݨلات المستفيدين ࢭʏ مقر اݍݨمعية

وأعض  للمؤسس؈ن  الوطنية  الɺوʈات  وثائق  وصور  المالية  والمراسلات  اݍݰسابات  وملفات  المالية  اݍݨمعية والمسȘندات  اء 

 Ȋشɢل مباشر
ً
ماليا فٕڈا والمتعامل؈ن معɺا  والعامل؈ن  الإدارة  مجلس  وأعضاء  سنوات من  ،  العمومية  تقل عن عشر  لا  لمدة 

  .تارʈخ انْڈاء التعامل
   

 :أنواع الوثائق من حيث مدة اݍݰفظ

 .البحوثوۂʏ الۘܣ لا ʇستغۚܢ عٔڈا ݍݰاجة العمل أو ، وثائق دائمة اݍݰفظ لا يجوز إتلافɺا .١

 .وۂʏ الۘܣ تȘناقص قيمْڈا مع مرور الزمن حۘܢ تنعدم، وثائق مؤقتة اݍݰفظ يجوز إتلافɺا .٢
  

 :قواعد عامة ࡩʏ حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

 الوثائق أنواع  نوع من  أي  ألڧʏ استخدام  اݍݰفظ،  إذا   ʏࢭ منه  إتلاف ما يوجد  الإلغاء  يفتب عڴɸ ʄذا  وإنما  ،  فلا 

 .الوثائق من حيث مدة اݍݰفظيلقم بنوع 

  ؈ق أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائقيتمɺتج. 

   به اݍݵاصة  باݝݰفوظات  الإداري  الɺيɢل  حسب  قسم  ɠل  ݍݰفظ يحتفظ   
ً
صاݍݰا وɢʈون  لɺا  يخصص  مɢان   ʏࢭ

بما  وفɺرسْڈا  تصɴيفɺا  وʈتم  بمحتوʈاٮڈا  العبث  أو  التلف  أو  السرقة  أو  الضياع  من  سلامْڈا  يضمن  بما  الوثائق 

 .كة التنفيذية مسؤولة عن متاȊعة ذلوȖعتف الإدار  إلٕڈاʇسɺل الوصول 

 ذا الɺحوافظ خاصة تصمم ل ʏة والغبار  ،  غرضتحفظ أصول الوثائق دائمة اݍݰفظ ࢭȋوذلك ݍݰمايْڈا من الرطو

 .ʇعرضɺا للتلف ومن ɠل ما، والأشعة المباشرة

 اɺحوافظ  ʏࢭ وتودع  وتثȎت  اݍݰفظ  دائمة  الوثائق  ما ،  ترتب  أو  أطرافɺا  ݍݵرم  حاجة  أجزا٬ڈا    دون  Ȋعض  ʇعرض 

 .للتلف

  أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فٕڈا ʏܦݸ متعددة وࢭɴالأمن والسلامةتحفظ الوثائق والأصول ب. 

  اɸان مع أي نماذج تصدرɢون ܥݨلات اݍݨمعية ومطبوعاٮڈا متوافقة قدر الإمɢالوزارةت. 

  مجلس الإدارة تحديد المس ʄتوڲʈول عن ذلكؤ يجب ختم وترقيم الܦݨلات قبل اݍݰفظ و. 
   

 :قواعد عامة ࡩʏ حفظ الملفات

 ل موضوعɠ خ أول  ، يفتح ملف حسبʈخ فتحه بتارʈحدد تارʈمعاملة تحفظ فيهو. 

 ل معاملة تحفظ بداخلهɠكعب الملف و ʄيوضع رمز الموضوع عڴ. 
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 الأوراق قليلة  الأسا؟ۜܣ  للموضوع  الفرعية  الموضوعات  ɠانت  واحد،  إذا  بملف  موضوعاٮڈا ،  توضع  ب؈ن  وʈفصل 

الفرعية   كما تثȎت رموز الموضوعات،  لɢل فاصل مٔڈا بروز يوضع عليه رمز الموضوع الفرڤʏ،  بفواصل بلاسȘيكية

 .عڴʄ كعب الملف

 اɸتحܢ 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 الناحية اليمۚܢ منɺامش اݝݵصص لɺال ʏالمعاملة ࢭ. 

 والوارد الصادر  قيود  وأرقام  توارʈخ  حسب   
ً
تصاعديا الملف  داخل  المعاملات  أسفل ،  ترتب  الأقدم  يɢون  حيث 

ʄوالأحدث أعڴ. 

 ل ملف ورقم الدولاب والرف الذي يحفظ  ،  يوضع دليل لتحديد أماكن الملفاتɠ ان حفظɢيتحدد من خلاله م

 ، حيث يمكن التعرف عڴʄ مɢان ɠل معاملةب، فيه ورقم الملف
ً
 باݍݰاسب الآڲʏ، وɢʈون ذلك يدوʈا

ً
 .كما ʇعمل آليا

 ا للتلفɺعرضʇ ل ما قدɠ اٮڈا منʈتتم حماية الملفات ومحتو. 

 ر الوثائقʈأحدث وسائل تصو ʄال،  تصور الوثائق المؤقتة ودائمة اݍݰفظ عڴɠ ذه الصورɸ طȋي وترǿر الضوʈتصو

 .وɲي ࢭʏ حفظ الوثائق والصور حساب اݍݨمعية الإلكفب

 Ȗأماكن مختلفة مناسبة يتحقق فٕڈا الأمن والسلامة ʏذه الصور وتحفظ ࢭɸ ܦݸ إضافية منɲ ستخرج. 

 
 :مدة حفظ جميع الوثائق الۘܣ لدى اݍݨمعية

 :ܥݨلات لݏݰفظ الدائم -

  .اللائحة الأساسية لݏݨمعية وأي لوائح نظامية أخرى  

   ʏࢭ والاشفاɠات  العضوʈة  من  ܥݨل  غ؈فɸم  أو  المؤسس؈ن  الأعضاء  من  ɠل  بيانات  به   
ً
ݰا موܷ العمومية  اݍݨمعية 

  الأعضاء وتارʈخ انضمامه. 

 مجلس الإدارة ʏة ࢭʈسا٭ڈا (بالانتخاب   ܥݨل العضوȘقة اكʈخ وطرʈل عضو وتارɢة لʈخ بداية العضوʈبه تار 
ً
موܷݰا

  القكية) وʈب؈ن فيه تارʈخ الانْڈاء والسȎب.  / 

 ة العمومية.ܥݨل اجتماعات اݍݨمعي  

  .ܥݨل اجتماعات وقرارات مجلس الإدارة  

 اتɢوالأصول.    ܥݨل الممتل  
  

 :سنوات  ٤ܥݨلات لݏݰفظ لمدة  -

 افة الفوات؈فɠ والإيصالات.  ملفات ݍݰفظ 
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 اتبات والرسائلɢܥݨل الم .  

  سنوات   ١٠ܥݨلات لݏݰفظ لمدة  -

  .دɺُالܦݨلات المالية والبنكية والع  

  .اراتʈܥݨل الز  

  التفعات. ܥݨل  

  

  :إتلاف الܦݨلات والوثائقࡩʏ ضوابط 

وغ؈ف   .١ آمنة وسليمة  بطرʈقة  الوثائق  من  للتخلص  ݍݨنة  ʇشɢل  الإتلاف،  لمذكرة  واعتماده  اݝݨلس  Ȋعد مراجعة 

 .مضرة بالبʋئة مع ضمان الإتلاف ɠامل للوثائق

تم إتلافɺا مع تحديد اليوم   لۘܣتحرر الݏݨنة المشرفة عڴʄ الإتلاف محضرا يحدد فيه أسماء الܦݨلات والوثائق ا .٢

لو  الإتلاف  محضر  وʈحفظ  الإتلاف  فيه  تم  الذي  والوقت  للمس التارʈخ  ɲܦݵة  مع عمل  اݝݨلس  أم؈ن  ول؈ن  ؤ دى 

 .المعني؈ن

  

 اعتماد مجلس الإدارة 

  ʏࢭ اݍݨمعية  إدارة  مجلس  الموافق:٢٢/٨/١٤٤٢اعتمد  ɸذه    م٢٠٢١/ ٤/ ٤   ه  جميع    الآليةوتحل  حفظ محل  لوائح 

  الموضوعة سابقا. الوثائق والمɢاتبات والܦݨلات اݍݵاصة
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  رئʋس اݝݨلس   اݍݵرʈف   بن عʋؠۜܢ   عʋؠۜܢ بن محمد   ١

  الرئʋس نائب    عبدالعزʈز بن إبراɸيم الصوʈنع   ٢

  المسؤول الماڲʏ   عبدالعزʈز بن سليمان اݍݨدعان   ٣

  عضو   ترɠي بن أحمد الفɠي     ٤

٥   ʏڴɺعضو   سعد بن مبارك الس  

  عضو   عبدالعزʈز بن إبراɸيم السوʈد   ٦

  عضو   عبدالله بن محمد العبداللطيف   ٧

  
 


