
 

 

 
 

 
 

 

 

 

óئحة حفظ الوثائق واĞكاتبات 
 والسجôت اĝاصة

 جمعية حفاظ الوحي لتحفيظ القران الكريم بمحافظة بحرة
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

 (  2075بترخيص رقم )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
                                                              

 

 

 
 

 

 
 :مقدمة

ئֺحة إلى تنظيم الوثائق  واݝحفوظات اׁدارية في الجمعية، وتصنيفها، وتوضيح آلية التعامل معها، إضافة إلى تحديد اםدة الزمنية  تهدف هذه ال
زֺمة لحفظها بما يحقق مصلحة العمل ويحفظ الحقوق   .ال

: نطاق الحفظ ַً  أو

 :تلتزم الجمعية بحفظ الوثائق واםكاتبات والسجֺت، بما فيها

 .سجֺت اםستفيدين •

 .واםستندات اםاليةالسجֺت  •

 .ملفات الحسابات واםراسֺت اםالية •

صور وثائق الهويات الوطنية للمؤسسين، وأعضاء الجمعية العمومية، وأعضاء مجلس اׁدارة، والعاملين، واםتعاملين مع الجمعية   •
 .مالياً 

 .ַ تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء التعامل :مدة الحفظ

 ثانياً: أنواع الوثائق حسب مدة الحفظ 

 :وثائق دائمة الحفظ .1

 .ַ يجوز إتֺفها، وهي التي تُعد مرجعًا مهمًا لحاجة العمل أو الدراسات اםستقبلية

 :وثائق مؤقتة الحفظ .2

 .يجوز إتֺفها بعد انتهاء الغرض منها، وهي التي تقل أهميتها بمرور الزمن حتى تنعدم

 ثالثاً: قواعد عامة لحفظ الوثائق 

 .ַ يُتلف أي نوع من الوثائق نتيجة إلغاء استخدامه، بل يتم اַلتزام بمدة الحفظ اםقررة حسب تصنيفه •

 .تُجهز أماكن خاصة ورفوف مناسبة لحفظ الوثائق بشكل آمن ومنظم •

يحتفظ كل قسم باݝحفوظات الخاصة به وفق الهيكل التنظيمي، وتكون اׁدارة التنفيذية مسؤولة عن اםتابعة والتأكد من اַلتزام  •
 .بذلك

 رابعاً: حفظ الوثائق الدائمة

 (  أي عوامل أخرى قد تسبب التلف- اֿشعة اםباشرة-  الغبار - الرطوبة)تحفظ اֿصول في حافظات خاصة مصممة لحمايتها من •



 
                                                              

 

 

 
 

 

 .ַ يتم خرم الوثائق أو التعامل معها بما قد يؤدي إلى تلفها •

اقع مختلفة لضمان  •  .أمنها وسֺمتهاتُحفظ بنسخ متعددة وفي مو

 خامساً: قواعد حفظ اםلفات

 .يُفتح ملف لكل موضوع، مع تحديد تاريخ أول معاملة فيه •

 .يوضع رمز اםوضوع على كعب اםلف، وتُحفظ اםعامֺت داخله حسب هذا الترميز •

في حال وجود موضوعات فرعية قليلة اֿوراق، تُوضع بملف واحد، مع الفصل بينها بفواصل بֺستيكية، يُثبت على كل منها رمز  •
 .اםوضوع الفرعي

 .يتم استخدام بطاقات مقواة لحماية اֿوراق داخل اםلفات •

يֿمن اݝخصص لذلك •  .يُحدد مقاس موحد لخرم اֿوراق، ويُراعى أن يتم الخرم في الهامش ا

عֿلى(تُرتب اםعامֺت تصاعديًا حسب تواريخ وأرقام قيود الصادر والوارد )اֿقدم في  • حֿدث في ا  .اֿسفل، وا

ب - مكان حفظ كل ملف)يُعد دليل )يدوي وإلكتروني( لتحديد أماكن اםلفات، يشمل •  (  رقم اםلف- رقم الرف - رقم الدوַ

 سادساً: الحماية والتوثيق الرقمي

جׁراءات لحماية اםلفات ومحتوياتها من التلف •  .تُتخذ كافة ا

 .يتم تصوير الوثائق اםؤقتة والدائمة بأحدث وسائل التصوير، مثل التصوير الضوئي •

 .  ) داريف (إلكترونيًا بحساب الجمعية اݝخصص لحفظ الوثائقتحفظ  •

في   الجمعية  إدارة  مجلس  من  عַتماد  ا )محضر  تم  رقم  جַتماع  بتاريخ 06/46ا افق 19/03/1446   (  اםو   هـ 
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       إدارة ėعية  Ġلس رئيس                    

 حفاظ الوحي لتحفيظ القران الكريم đحافظة ďرة   

 فهد بندر العتيبي 
  






