
 

 

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 لائحة حفظ الوثائق  والمكاتبات  والسجلات الخاصة
 في محافظة الأفلاججمعية العناية بالمساجد 
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 جمعية العناية بالمساجد في محافظة الأفلاج 

Masajid Care Association in Al-Aflaj Governorate 

 
 

  

 

 :مقدمة 
وكيفية التصرف فيها ، وتحديد المدة  وتصنيفها، هذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق والمحفوظات الإدارية في الجمعية   تهدف

 .الزمنية لحفظها
كما تحُفظ السجلات  الجمعية،تحتفظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات والسجلات بما فيها سجلات المستفيدين في مقر  

  .والمستندات المالية وملفات الحسابات والمراسلات المالية ، لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء التعامل
  

 :الحفظ مدة  حيث  من  الوثائق  أنواع
   وهي التي لا يستغنى عنها لحاجة العمل أو البحوث  إتلافها،وثائق دائمة الحفظ لا يجوز. 
  وهي التي تتناقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنعدم إتلافها،وثائق مؤقتة الحفظ يجوز. 

  
 :والمؤقتة   الدائمة الوثائق حفظ  في   عامة قواعد
  فلا يترتب على هذا الإلغاء إتلاف ما يوجد منه في الحفظ ، وإنما   الوثائق،إذا ألغي استخدام أي نوع من أنواع

 .يلتزم بنوع الوثائق من حيث مدة الحفظ
  ياً أو تحفظ الكترون  أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق دائمة الحفظ في تحفظ الوثائق والأصول . 
 تحفظ الوثائق والأصول بنسخ متعددة وفي أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فيها الأمن والسلامة. 

  
 :الملفات حفظ  في   عامة قواعد
  تحت المعاملات وأعلاها  مقواهتحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات. 
 يحدد مقاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية. 
 تخرم المعاملات بصورة تضمن المحافظة على كل الأوراق وسلامة محتواها. 
  يتم الخرم من الناحية اليمنى من المعاملة في الهامش المخصص لهذا الغرض. 
   يكون الأقدم أسفل    والوارد، حيث ترتب المعاملات داخل الملف تصاعدياً حسب تواريخ وأرقام قيود الصادر

 .والأحدث أعلى
  كالتصوير الضوئي وتربط هذه    الوثائق،تصور الوثائق المؤقتة ودائمة الحفظ على أحدث وسائل تصوير

  .الصور بالحساب الجمعية الإلكتروني في حفظ الوثائق والصور
 يستخرج نسخ إضافية من هذه الصور وتحفظ في أماكن مختلفة مناسبة يتحقق فيها الأمن والسلامة. 

  

  

  اعتماد مجلس الإدارة

  م. ٢٠٢٤/    ١٠/ ٢٣  الموافق   بتاريخ    )١٢رقم (  تم اعتماد هذه اللائحة في اجتماع مجلس الإدارة


