
 

الحمدلله والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين سيدنا محمد عليه وعلى 

 آله وصحبة أفصل الصلاة وأتم التسليم أما بعد : 

هـ 1/3/1441( يوم الثلاثاء بتاريه 9فقد اطلع مجلس الإدارة في اجتماعه رقم )

 م  99/11/9119الموافق 

لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة        على اعتماد  

بجمعية التنمية الأسرية بجازان ) رأف ( وقرر اعتمادها ونشرها على موقع الجمعية 

 وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد 

 والله ولي التوفيق ،،،،



 

 

 

 

 



 

  

 

  

: 

دف هذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق والمحفوظات الإدارية في الجمعية وتصنيفها ، وكيفية التصرف فيها ، وتحديد ته

 .المدة الزمنية لحفظها

حفظ 
 
تحتفظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات والسجججججججججججججلات بما فيها دجججججججججججججلات الم ججججججججججججتفيدي  في م ر الجمعية ، كما ت

السججلات والم ججاندات المالية ومتفات الح ججابات والمرالججلات المالية وئججور وثائق الهويات الوسنية لتم لجج جج   

 بشجججكب مبا،جججر ، لمدة   وأعضجججال الجمعية العمومية وأعضجججال مدتر الإدارة والعامت   فيها وال
ً
متعامت   معها ماليا

 .ت ب ع  عشر لنوات م  تاريخ انتهال التعامب

  

: 

 وثائق دائمة الحفظ   يدوز إتلافها ، وهي التي   ي تغنى عنها لحاجة العمب أو البحوث. 

 مع مرور الزم  حتى تنعدم وثائق م قتة الحفظ يدوز إتلافها ، وهي التي تاناقص قيمتها. 

  

: 

إذا ألغي الجججججججججججججتنجدام أ  نوث م  أنواث الوثجائق ، فلا يلغتج  علاى هجذا الإلغال إتلاف ما يوجد من  في الحفظ ، 

 .وإنما يتلزم بنوث الوثائق م  حيث مدة الحفظ

 تده ز أماك  ورفوف خائة بحفظ الوثائق. 

  كب ق ججججججججم ح جججججججج  الهيكب الإدار  بالمحفوظات اللإائججججججججة ب  وسعتلغ الإدارة التنفيذية م جججججججج ولة ع  يحتفظ

 .متابعة ذلك

  تحفظ أئجججججججوئ الوثائق دائمة الحفظ في حوافظ خائجججججججة تصجججججججمم لهذا الغرل ،وذلك لحمايتها م  الرسو ة

 .والغبار والأ،عة المبا،رة ،وم  كب مايعرضها لتتتف

  

  



 

  ترت  الوثائق دائمة الحفظ وتثبت وتودث في حوافظها ،دو  حاجة للإرم أسرافها أو مايعرل بعض أجزائها

 .لتتتف

 تحفظ الوثائق والأئوئ بنسخ متعددة وفي أماك  منتتفة ومنالبة ليتح ق فيها الأم  وال لامة. 

  

: 

   بتاريخ أوئ معامتة تحفظ في يفتح متف ح   كب موضوث ، ويحدد تاريخ فتح. 

  يوضع رمز الموضوث علاى كع  المتف وكب معامتة تحفظ بداخت. 

    إذا كانت الموضججججججججججوعات الفرعية لتموضججججججججججوث الألججججججججججاحججججججججججبي قتيتة الأورا  ،توضججججججججججع بمتف واحد ، ويفصججججججججججب ب

وز مموضججوعاتها بفوائججب بلالججايلية ، لكب فائججب منها بروز يوضججع عتي  رمز الموضججوث الفر ي ،كما تثبت ر 

 .الموضوعات الفرعية علاى كع  المتف

 تحمى الأورا  داخب المتف ببطاقات م واة تحت المعاملات وأعلاها. 

 يحدد م اس موحد للإرم الأورا  الم موح بنرمها في جميع أق ام الجمعية. 

 تنرم المعاملات بصورة تضم  المحافظة علاى كب الأورا  وللامة محتواها. 

 ى م  المعامتة في الهامش الملإصص لهذا الغرليتم اللإرم م  الناحية اليمن. 

  ح ججججججججج  تواريخ وأرقام قيود الصجججججججججادر والوارد ،حيث يكو  الأقدم 
ً
ترت  المعاملات داخب المتف تصجججججججججاعديا

 .ألفب والأحدث أعلاى

   يوضجججججججججججججع دليجب لتحجديجد أمجاك  المتفجات ،يتحجدد م  خلالج  مكجا  حفظ كب متف ورقم الدو   والرف الذ

 يحفظ فيجج  ورقم الم
ً
 ،كمججا يعمججب  ليججا

ً
تف ، بحيججث يمل  التعرف علاى مكججا  كججب معججامتججة ،ويكو  ذلججك يججدويججا

 .بالحال  الآلي

 تتم حماية المتفات ومحتوياتها م  كب ما قد يعرضها لتتتف. 

  تصجور الوثائق الم قتة ودائمة الحفظ علاى أحدث ولجائب تصجوير الوثائق ، كالتصوير الضووت وتر ذ هذه

 .ة الإلللغونت في حفظ الوثائق والصور الصور بالح ا  الجمعي

 .ي تنرج نسخ إضافية م  هذه الصور وتحفظ في أماك  منتتفة منالبة يتح ق فيها الأم  وال لامة

  

 



 

. .........................................................تم اعتماد سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات بجمعية 

افق ...............  في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته .................. المنعقدة بتاريخ  .............. المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


