
  

 

 

 

 

 

 

 

 : م ــــــالرقـــ
 :  ــخ  ــالتاريــ

 : المشفوعات 
 المـوضـوع: 

 

 المملكة العربية السعودية 
 جمعية التنمية الأهلية ببحر أبو سكينة 

 ( 4009مسجلـــة برقـــم )
 

 

 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 
 : مقدمة

تهــــده هــــة  ال تحــــة ولــــو تنحــــيم الورــــاتا والمحفوحــــات ا داريــــة  ــــ  الجمعيــــة وت ــــنيفها   وكيفيــــة 
 الت ره  يها   وتحديد المدة الزمنية لحفحها.

تحـــتفح الجمعيـــة بالورـــاتا والمكاتبـــات والســـج ت بمـــا  يهـــا ســـج ت المســـتفيدي   ـــ  م ـــر الجمعيـــة 
  كمـــــا تاحفـــــح الســـــج ت والمســـــتندات الماليـــــة وملفـــــات الحســـــابات والمراســـــ ت الماليـــــة و ـــــور 
ورـــــاتا الهويـــــات الوسنيـــــة للمجسســـــي  وأعضـــــا  الجمعيـــــة العموميـــــة وأعضـــــا  مجلـــــ  ا دارة 
ــاريخ  ــ  تـ ــنوات مـ ــر سـ ــ  عشـ ــق عـ ــدة ر ت ـ ــر   لمـ ــكق مباشـ ل بشـ ــا ــا ماليـ ــاملي  معهـ ــا والمتعـ ــاملي   يهـ والعـ

 انتها  التعامق.
 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ
ــا   ▪ ــوز وت  هــ ــح ر يجــ ــة الحفــ ــاتا داتمــ ــق أو  ورــ ــة العمــ ــا لحاجــ ــتجنو عنهــ ــ  ر يســ ــ  التــ وهــ

 .البحوث 

ــو  ▪ ــزم  حتـ ــرور الـ ــ  مـ ــا مـ ــاقت قيمتهـ ــ  تتنـ ــ  التـ ــا   وهـ ــوز وت  هـ ــح يجـ ــة الحفـ ــاتا مجقتـ ورـ

 .تنعدم

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة
ــاتا   ▪ ــواع الورـ ــ  أنـ ــوع مـ ــتيدام أم نـ ــ  اسـ ــا  وةا ألجـ ــ ه مـ ــا  وتـ ــةا ا لجـ ــو هـ ــه علـ ــ  يترتـ  ـ

 .يوجد منه    الحفح   وونما يلتزم بنوع الوراتا م  حيث مدة الحفح

 .تجهيز أماك  ور وه يا ة بحفح الوراتا ▪

يحــــتفح كــــق قســــم حســــه الهيكــــق ا دارم بالمحفوحــــات اليا ــــة بــــه وتعتبــــر ا دارة التنفيةيــــة  ▪

 .مسجولة ع  متابعة ةلك

ــك  ▪ ــر   وةلــ ــةا الجــ ــمم لهــ ــة ت ــ ــوا ح يا ــ ــ  حــ ــح  ــ ــة الحفــ ــاتا داتمــ ــوق الورــ ــح أ ــ تحفــ

 .لحمايتها م  الرسوبة والجبار والأشعة المباشرة  وم  كق مايعرضها للتله

ترتــــه الورــــاتا داتمــــة الحفــــح وتربــــت وتــــودع  ــــ  حوا حهــــا  دو  حاجــــة ليــــرم أسرا هــــا أو  ▪

 مايعر  بع  أجزاتها للتله.

ــاك  ميتلفـــة ومناســـبة ليتح ـــا  يهـــا الأمـــ   ▪ ــح الورـــاتا والأ ـــوق بنســـخ متعـــددة و ـــ  أمـ تحفـ

 .والس مة

 :قواعد عامة في حفظ الملفات
 .يفتح مله حسه كق موضوع   ويحدد تاريخ  تحه بتاريخ أوق معاملة تحفح  يه ▪

 .يوض  رمز الموضوع علو كعه المله وكق معاملة تحفح بدايله ▪
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ــد  ▪ ــه واحــ ــ  بملــ ــة الأورا   توضــ ــ  قليلــ ــوع الأساســ ــة للموضــ ــوعات الفرعيــ ــت الموضــ وةا كانــ

  ويف ــــق بــــي  موضــــوعاتها بفوا ــــق ب ســــتيكية   لكــــق  ا ــــق منهــــا بــــروز يوضــــ  عليــــه 

 .رمز الموضوع الفرع   كما تربت رموز الموضوعات الفرعية علو كعه المله

 .تحت المعام ت وأع ها م وا تحمو الأورا  دايق المله ببساقات  ▪

 .يحدد م ا  موحد ليرم الأورا  المسموح بيرمها    جمي  أقسام الجمعية ▪

 .تيرم المعام ت ب ورة تضم  المحا حة علو كق الأورا  وس مة محتواها ▪

 .يتم اليرم م  الناحية اليمنو م  المعاملة    الهامش المي ت لهةا الجر   ▪

ترتــــه المعــــام ت دايــــق الملــــه ت ــــاعديال حســــه تــــواريخ وأرقــــام قيــــود ال ــــادر والــــوارد  ▪

 . حيث يكو  الأقدم أسفق والأحدث أعلو

ــم  ▪ ــح كــــق ملــــه ورقــ ــا  حفــ ــه مكــ ــ  ي لــ ــدد مــ ــات  يتحــ ــاك  الملفــ ــد أمــ ــق لتحديــ ــ  دليــ يوضــ

الـــدوره والـــره الـــةم يحفـــح  يـــه ورقـــم الملـــه   بحيـــث يمكـــ  التعـــره علـــو مكـــا  كـــق 

ل بالحاسه الآل  ل  كما يعمق آليا  .معاملة  ويكو  ةلك يدويا

 .تتم حماية الملفات ومحتوياتها م  كق ما قد يعرضها للتله ▪

ت ــــور الورــــاتا المجقتــــة وداتمــــة الحفــــح علــــو أحــــدث وســــاتق ت ــــوير الورــــاتا   كالت ــــوير  ▪

 .الضوت  وتربس هة  ال ور بالحساه الجمعية ا لكترون     حفح الوراتا وال ور
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