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 مقدمة: 

��ــــدف هــــذه اللائحــــة إ�� تنظيم الوثــــائق وا�حفوظــــات الإدار�ــــة �� ا�جمعيــــة وتصـــــــــــــنيفهــــا ، وكيفيــــة 

تحتفظ ا�جمعية بالوثائق والم�اتبات وال�ــــــــــــجلات  التصــــــــــــرف ف��ا ، وتحديد المدة الزمنية �حفظها.  

بما ف��ا �ــــجلات المســــتفيدين �� مقر ا�جمعية . كما تُحفظ ال�ــــجلات والمســــتندات المالية وملفات 

ا�حســـــــــــابات والمراســـــــــــلات المالية وصـــــــــــور وثائق الهو�ات الوطنية للمؤســـــــــــســـــــــــ�ن وأعضـــــــــــاء ا�جمعية 

 �شــ�ل مباشــر ، لمدة لا تقل العمومية وأعضــاء مجلس الإدارة والعامل�ن ف��ا والم
ً
تعامل�ن معها ماليا

 عن عشر سنوات من تار�خ ان��اء التعامل.

 أنواع الوثائق من حيث مدة ا�حفظ: 

 ، و�� ال�ي لا �ستغ�ى ع��ا �حاجة العمل أو البحوث.   وثائق دائمة ا�حفظ لا يجوز إتلافها •

 ، و�� ال�ي تتناقص قيم��ا مع مرور الزمن ح�ى تنعدم.  وثائق مؤقتة ا�حفظ يجوز إتلافها •

 قواعد عامة �� حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة:  

إذا أل�� اســـــــــــــتخـدام أي نوع من أنواع الوثـائق ، فلا ي��تـب ع�� هـذا الإلغـاء إتلاف مـا يوجـد   •

 منھ �� ا�حفظ ، و�نما يل��م بنوع الوثائق من حيث مدة ا�حفظ.

 تجه�� أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق. •

يحتفظ �ل قسم حسب الهي�ل الإداري با�حفوظات ا�خاصة بھ و�عت�� الإدارة التنفيذية   •

 مسؤولة عن متا�عة ذلك.

تحفظ أصـــــــــــــول الوثــائق دائمــة ا�حفظ �� حوافظ خــاصــــــــــــــة تصـــــــــــــمم لهــذا الغرض ، وذلــك  •

 �حماي��ا من الرطو�ة والغبار والأشعة المباشرة ، ومن �ل ما �عرضها للتلف.

ترتــب الوثــائق دائمــة ا�حفظ وتثبــت وتودع �� حوافظهــا ، دون حــاجــة �خرم أطرافهــا أو مــا  •

 �عرض �عض أجزا��ا للتلف.

 تحفظ الوثائق والأصـــــــول بن�ـــــــخ متعددة و�� أماكن مختلفة ومناســـــــبة ليتحقق ف��ا الأمن •

 والسلامة.



 

 

 

 

 

 قواعد عامة �� حفظ الملفات 

 يفتح ملف حسب �ل موضوع ، و�حدد تار�خ فتحھ بتار�خ أول معاملة تحفظ فيھ.  •

 يوضع رمز الموضوع ع�� كعب الملف و�ل معاملة تحفظ بداخلھ. •

ــا�ـــــــ�ي قليلة الأوراق توضـــــــع، بملف واحد ،  • إذا �انت الموضـــــــوعات الفرعية للموضـــــــوع الأســـــ

بروز يوضــــــــع عليھ رمز  و�فصــــــــل ب�ن موضــــــــوعا��ا بفواصــــــــل بلاســــــــتيكية ، ل�ل فاصــــــــل م��ا  

 الموضوع الفر�� ،كما تثبت رموز الموضوعات الفرعية ع�� كعب الملف.

 تح�ى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواه تحت المعاملات وأعلاها. •

يحدد مقاس موحد �خرم الأوراق المســــــــــــموح بخرمها �� جميع أقســــــــــــام ا�جمعية. المعاملات  •

 بصورة تضمن ا�حافظة ع�� �ل الأوراق وسلامة محتواها.

 تخرم يتم ا�خرم من الناحية اليم�ى من المعاملة �� الهامش ا�خصص لهذا الغرض.  •

 حســــب توار�خ وأرقام قيود الصــــادر والوارد ، حيث   •
ً
ترتب المعاملات داخل الملف تصــــاعديا

 ي�ون الأقدم أسفل والأحدث أع��.  

يوضـــــــــــــع دليــــل لتحــــديــــد أمــــاكن الملفــــات ، يتحــــدد من خلالــــھ م�ــــان حفظ �ــــل ملف ورقم  •

الدولاب والرف الذي يحفظ فيھ ورقم الملف ، بحيث يمكن التعرف ع�� م�ان �ل معاملـة 

 با�حاسب الآ��.
ً
 ،كما �عمل آليا

ً
 ، و��ون ذلك يدو�ا

تتم حماية الملفات ومحتو�ا��ا من �ل ما قد �عرضها للتلف. تصور الوثائق المؤقتة ودائمة  •

ا�حفظ ع�� أحدث وســــــــــائل تصــــــــــو�ر الوثائق ، �التصــــــــــو�ر الضــــــــــوئي وتر�ط هذه الصــــــــــور  

 با�حساب ا�جمعية الإلك��و�ي �� حفظ الوثائق والصور.

�ســــــتخرج ��ــــــخ إضــــــافية من هذه الصــــــور وتحفظ �� أماكن مختلفة مناســــــبة يتحقق ف��ا  •

 والسلامة. الأمن

  



 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
 

ــم  ــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــاد تــ ــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــجلات ا� اعتمــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــات وال�ــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــائق والم�اتبــ ــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــظ الوثــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــــة حفــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــةلائحــ ــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ    خاصــ

ـــــدة  ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــة المنعقــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــتھ الثانيــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــس الإدارة بجلســ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــاع مجلــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــ� اجتمــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــــة �ــ ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ با�جمعيــ

افق ١٤٤٥/ ٥/ ٢٥بتار�خ    م٢٠٢٣/ .١٢/ ٤ه. المو

                                                              

 

 التوقيع   صفتھ  رقم الهو�ة  الاسم   م

١ 
الدكتور الشيخ /  صا�ح بن سعد  

 ال�حي�ي 
 رئيس مجلس الإدارة  ١٠٠٤٦٦٦٨٢٠

 

٢ 
الدكتورة / بركة بنت مضيف بن ع��  

 الطل��
١٠٢٣١٣٣٥٤٧ 

نائب الرئيس والمدير 

  التنفيذي  

٣ 
الأستاذة / صباح بنت محمد أمان ع��  

 ا�جامي
 عضو مؤسس  ١٠٢١٨٦٨٠٧٨

 

٤ 
الأستاذة / نادية بنت محمد أمان ع��  

 ا�جامي
 عضو مؤسس  ١٠٢١٨٦٨١١٠

 

٥ 
الدكتورة / حنان محمد بن سعد  

 الهوساوي 
 عضو مؤسس  ١٠٨٣٥٧٩١٧٥
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