
  

  

  

 

 
 
 

   

 لائحة حفظ الوثائق 
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  مقدمة: 

ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ تنظيم الوثائق واݝݰفوظات الإدارʈة ࡩʏ اݍݨمعية وتصɴيفɺا ، وكيفية         

  .التصرف فٕڈا ، وتحديد المدة الزمنية ݍݰفظɺا

تحتفظ اݍݨمعية بالوثائق والمɢاتبات والܦݨلات بما فٕڈا ܥݨلات المستفيدين ࡩʏ مقر اݍݨمعية        

وثائق   وصور  المالية  والمراسلات  اݍݰسابات  وملفات  المالية  والمسȘندات  الܦݨلات  حفظ 
ُ
ت كما   ،

ٕڈا  الɺوʈات الوطنية للمؤسس؈ن وأعضاء اݍݨمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة والعامل؈ن ف

 Ȋشɢل مباشر ، لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تارʈخ انْڈاء التعامل 
ً
 .والمتعامل؈ن معɺا ماليا

 أنواع الوثائق من حيث مدة اݍݰفظ: 

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

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

 حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة ʏقواعد عامة ࡩ: 

١ .  ʏذا الإلغاء إتلاف ما يوجد منه ࡩɸ ʄاستخدام أي نوع من أنواع الوثائق ، فلا ي؅فتب عڴ ʏإذا ألڧ

 .اݍݰفظ ، و୒نما يل؅قم بنوع الوثائق من حيث مدة اݍݰفظ

 .تجɺ؈ق أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق  . ٢



  

  

  

 

 
 
 

التنفيذية   .٣ الإدارة  وȖعت؄ف  به  اݍݵاصة  باݝݰفوظات  الإداري  الɺيɢل  حسب  قسم  ɠل  يحتفظ 

 .مسؤولة عن متاȊعة ذلك

افظ خاصة تصمم لɺذا الغرض ،وذلك ݍݰمايْڈا  . ٤ تحفظ أصول الوثائق دائمة اݍݰفظ ࡩʏ حو

 .من الرطوȋة والغبار والأشعة المباشرة ،ومن ɠل ما ʇعرضɺا للتلف

افظɺا ،دون  . ٥ افɺا أو ما ʇعرض   ترتب الوثائق دائمة اݍݰفظ وتثȎت وتودع ࡩʏ حو حاجة ݍݵرم أطر

 .Ȋعض أجزا٬ڈا للتلف 

 .تحفظ الوثائق والأصول بɴܦݸ متعددة وࡩʏ أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فٕڈا الأمن والسلامة  . ٦

 حفظ الملفات قواعد ʏعامة ࡩ: 

 .وʈحدد تارʈخ فتحه بتارʈخ أول معاملة تحفظ فيه يفتح ملف حسب ɠل موضوع ، . ١

 .يوضع رمز الموضوع عڴʄ كعب الملف وɠل معاملة تحفظ بداخله . ٢

إذا ɠانت الموضوعات الفرعية للموضوع الأسا؟ۜܣ قليلة الأوراق ،توضع بملف واحد ، وʈفصل   .٣

ب؈ن موضوعاٮڈا بفواصل بلاسȘيكية ، لɢل فاصل مٔڈا بروز يوضع عليه رمز الموضوع الفرڤʏ ،كما 

 .تثȎت رموز الموضوعات الفرعية عڴʄ كعب الملف

  .تح׿ܢ الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواه تحت المعاملات وأعلاɸا . ٤

 .يحدد مقاس موحد ݍݵرم الأوراق المسموح بخرمɺا ࡩʏ جميع أقسام اݍݨمعية  . ٥



  

  

  

 

 
 
 

 .تخرم المعاملات بصورة تضمن اݝݰافظة عڴɠ ʄل الأوراق وسلامة محتواɸا  . ٦

 .يتم اݍݵرم من الناحية اليمۚܢ من المعاملة ࡩʏ الɺامش اݝݵصص لɺذا الغرض . ٧

 حسب توارʈخ وأرقام قيود الصادر والوارد ،حيث يكون   . ٨
ً
ترتب المعاملات داخل الملف تصاعديا

ʄالأقدم أسفل والأحدث أعڴ. 

الدولاب   . ٩ ورقم  ملف  ɠل  حفظ  مɢان  خلاله  من  ،يتحدد  الملفات  أماكن  لتحديد  دليل  يوضع 

والرف الذي يحفظ فيه ورقم الملف ، بحيث يمكن التعرف عڴʄ مɢان ɠل معاملة ،وʈكون ذلك  

ʏباݍݰاسب الآڲ 
ً
 ،كما ʇعمل آليا

ً
 .يدوʈا

 .تتم حماية الملفات ومحتوʈاٮڈا من ɠل ما قد ʇعرضɺا للتلف .١٠

تصور الوثائق المؤقتة ودائمة اݍݰفظ عڴʄ أحدث وسائل تصوʈر الوثائق ، ɠالتصوʈر الضوǿي   .١١

 .وترȋط ɸذه الصور بحساب اݍݨمعية الإلك؅فوɲي ࡩʏ حفظ الوثائق والصور 

ʇستخرج ɲܦݸ إضافية من ɸذه الصور وتحفظ ࡩʏ أماكن مختلفة مناسبة يتحقق فٕڈا الأمن   .١٢

  .والسلامة 

  

  

  



 

  

ــــرقــــــال ــ ـــــــ ــ ـ ــ                          :  مــ

ــــارᗫـ ـــــتــــال ــ خ : ــ  

:  الموضᖔع  
 

3/25/161 

ه ١٤٤٧ͭ ١١ͭ ٠٢
م٢٠٢٥ͭ ١٠ͭ ٢٩  

 )   ٦(    محضر الاجتماع رقم

  ݝݨلس إدارة جمعية اندماج لتأɸيل ال؇قيل بمنطقة الرʈاض 

  اݍݰضور 

  التوقيع   الصفة   الاسم   م

    رئʋس مجلس الإدارة  أ/ محمد بن عمر  رȋيحان   ١

    نائب رئʋس اݝݨلس    أ/ ناصر بن عبدالعزʈز اݍݨديد   ٢

    عضو  د/ عبدالله بن محمد عباس  ٣

    عضو  محمد بن عبدالرحمن العʋؠۜܢ /د  ٤

    عضو  أ/ سامي بن معدي العتيۗܣ   ٥
  

  محاور الاجتماع  م

 ) بند ٣٠(  باݍݨمعية لعددمناقشة السياسات واللوائح اݍݵاصة   ١
ً
  ا

  

ـــوصــت ــال ـــــ ــ ــــ ــيــــ   ات ـ

  اعتماد سياسة المش؅فيات   ١٦  اعتماد سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وجرائم تموʈل الارɸاب  ١

  اعتماد سياسة إدارة المتطوع؈ن   ١٧  اعتماد سياسة الممثل الماڲʏ واݝݰاسب   ٢

  اعتماد سياسة صرف ال؄فامج والأɲشطة والمصروفات الإدارʈة والعمومية    ١٨  اعتماد سياسة الإبلاغ عن مخالفات وحماية مقدمي البلاغات   ٣

  اعتماد سياسة الرقابة والاشراف   ١٩  اعتماد سياسة الميثاق الأخلاࡪʏ والم۶ܣ للعامل؈ن  ٤

  اعتماد لائحة مɺام المدير التنفيذي   ٢٠  اعتماد سياسة تحديد فɺم مخاطر الإرɸاب  ٥

  اعتماد لائحة  مɺام مجلس الإدارة    ٢١  اعتماد سياسة Ȗعارض المصاݍݳ   ٦

  اعتماد لائحة حفظ الوثائق والمɢاتبات والܦݨلات اݍݵاصة    ٢٢    ناعتماد سياسة تنظيم العلاقات مع المستفيدي   ٧

  اعتماد لائحة الموارد الȎشرʈة وتنظيم العمل    ٢٣  اعتماد سياسة تنمية الموارد المالية    ٨

  اعتماد لائحة الصلاحية المالية   ٢٤  اعتماد سياسة جمع الت؄فعات  ٩

  اعتماد دليل الإجراءات المالية    ٢٥  اعتماد سياسة تقيم اݝݵاطر المتأصلة والɢامنة  ١٠

  اعتماد اللائحة المالية لݏݨمعية    ٢٦  اعتماد سياسة خصوصية البيانات  ١١

  اعتماد لائحة إجراءات التعامل مع المقبوضات    ٢٧  اعتماد سياسة قواعد السلوك  الوظيفي  ١٢

  اعتماد سياسة صرف المساعدات   ٢٨  اعتماد سياسة مصفوفة الصلاحية   ١٣

  اعتماد سياسة توجيه مبلغ الت؄فع لمشروع أخر    ٢٩  اعتماد التعرʈف بطلب الانضمام لعضوʈة اݍݨمعية    ١٤

  اعتماد سياسة المɢافآت والامتيازات    ٣٠  اعتماد سياسة الاسȘثمار    ١٥
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