
 

  

 

 



 

 

 

 

 

ًًً:ًالتعريفأولاً

الوثائق لائحة حفظ تم اعتماد  م13/31/1212( في دورته )الثانية( بتاريخ: 6) بناء على اجتماع مجلس الإدارة

، وتحديد التصرف فيهاالاحتفاظ بالوثائق و تهدف هذه اللائحة إلى كيفيةوالمكاتبات السجلات الخاصة، و

، وهي مسئولة ةتحتفظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات والسجلات في مقر الجمعيحيث ، المدة الزمنية لحفظها

 :وهي كالتاليعن كل وثيقة حين طلبها من الجهات المختصة وغيرها. 
 

 : وراق الرسمية التي يجب الاحتفاظ بها بصورة دائمة ولا تتلف هي/ السجلات والأ3مادة

 .اللوائح الأساسية للجمعية مالم تتغير من الوزارة (3

 .راضي والعقارات المملوكة للجمعيةصكوك الأ (1

 .شهادة تسجيل الجمعية ما لم تتغير من الوزارة (1

 .عضاء المؤسسين للجمعيةالأوصور هويات  سجلات  (4

 .وصور هوياتهم الإدارة مجلس سجلات اجتماعات (5

 .وصور هوياتهم سجلات اجتماعات الجمعية العمومية (6

 .  والتقارير المالية المحاسبية قوائم الدخل (7
 

 :سنوات 32/ السجلات والاوراق والمراسلات التي يجوز اتلافها بعد مرور 1مادة 

 للجمعيةمن حيث تاريخ الانضمام   عضاءالأتراكات التي توضح بيانات جميع سجلات العضوية والاش. 3

 .عمال المحاسبيةسجل قيود اليومية والأ. 1
 

 :سنوات  5/ السجلات والاوراق والمراسلات التي يجوز اتلافها بعد مرور 1مادة 

 .والبنكية والعهد السجلات المالية (3

 .سندات القبص والصرف (1

 .سجل الوراد والصادر (1

 .سجل الزيارات (4

 .والمرسلاتسجل المكاتبات  (5

 .موازين المراجعة للأعمال المحاسبية (6

 .خرينالعقود التي يبرمها المجلس مع الآ (7

 



 

 

 
ًقواعدًعامةًفيًحفظًالملفات:

 .يفتح ملف حسب كل موضوع ، ويحدد تاريخ فتحه بتاريخ أول معاملة تحفظ فيه 

 .يوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخله 

  توضتتتع  لتتتف واحتتتد، ويفصتتتل بتتتين ، الفرعيتتتة للموضتتتوع الأساستتتي قليلتتتة الأوراقإذا كانتتتلم الموضتتتوعات

موضوعاتها بفواصل بلاستيكية، لكل فاصل منها بروز يوضع عليته رمتز الموضتوع الفرعتي ،كمتا تثبتلم       

 رموز الموضوعات الفرعية على كعب الملف.

 .تحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحلم المعاملات وأعلاها 

 قاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية.يحدد م 

 .تخرم المعاملات بصورة تضمن المحافظة على كل الأوراق وسلامة محتواها 

 .يتم الخرم من الناحية اليمنى من المعاملة في الهامش المخصص لهذا الغرض 

 ادر والوارد ،حيث يكون الأقدم أسفل ترتب المعاملات داخل الملف تصاعدياً حسب تواريخ وأرقام قيود الص

 والأحدث أعلى.

 يتحدد من خلاله مكان حفظ كل ملف ورقم الدولاب والترف التذ     ،يوضع دليل لتحديد أماكن الملفات

يحفظ فيه ورقم الملف ، بحيث يمكن التعرف على مكان كل معاملة ،ويكون ذلك يدوياً ،كمتا يعمتل   

 آلياً بالحاسب الآلي.

 وتقع المسئولية على المدير المباشر. فات ومحتوياتها من كل ما قد يعرضها للتلف.تتم حماية المل 

      تصور الوثائق المؤقتة ودائمة الحفظ على أحدث وسائل تصوير الوثائق ، كالتصتوير الضتوئي وتتربذ هتذه

 الصور بالحساب الجمعية الإلكتروني في حفظ الوثائق والصور.

  وتحفظ في أماكن مختلفة مناسبة يتحقق فيها الأمن والسلامة.يستخرج نسخ إضافية من هذه الصور 

اً ًعتمادًالسياسة::ًاثانيا

والمكاتبتتات الوثتتائق لائحتتة حفتتظ اعتمتتد مجلتتس إدارة الجمعيتتة الخيريتتة لمكافحتتة التتتدخين بتتالأفلاج ) بهتتاء (  

.وأوصى بالعمل بها م13/31/1212هت الموافق 3441/ 36/25( في دورته )الثانية( بتاريخ: 6) السجلات الخاصة،

 ونشرها على الموقع الإلكتروني. وتعميمها على ذ  الشأن.

 

 

 


