


 

 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 بجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالمدينة الصناعية الثانية بالدمام 

  

 

 :مقدمة

هدددال ئحة إدددت ظحدددل تائدددال ئحوظدددا د رئح إيواددداي ئ  ئ  دددت  ددد  ئح   ادددت  تهددد  

 رتصاايها ، ركايات ئحتصر   اها ، رتإ    ئح  ة ئحزماات حإيئها.

تإددتيا ئح   اددت ثاحوظددا د رئح  اتلدداي رئح دد ةي ث ددا  اهددا ندد ةي ئح  ددتيا    

 دداثاي  دد  م ددر ئح   اددت ، ك ددا تجإيددا ئح دد ةي رئح  ددتا ئي ئح احاددت رم يدداي ئحإ 

رئح رئندددةي ئح احادددت رادددو  رظدددا د ئحهو ددداي ئحوأاادددت ح   ن دددا  ر   دددا  

ئح   ادددت ئح  ومادددت ر   دددا  م  دددع ئ  ئ ة رئح دددام ا   اهدددا رئح ت دددام ا  م هدددا 

 ماحااً ثش ل ملاشر ، ح  ة لا ت ل     شر ناوئي م  تا  خ ئنتها  ئحت امل.

  

 أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ:

 ئ  دددت ئحإيدددا لا   دددو، ظتة هدددا ، رهددد  ئحتددد  لا   دددت ال  اهدددا رظدددا د  -1

 حإاجت ئح  ل  ر ئحلإوث.

رظدددا د م  تدددت ئحإيدددا   دددو، ظتة هدددا ، رهددد  ئحتددد  تتادددا    ا تهدددا مددد   -2

 مرر  ئحزم  حتل تا  م.

  

 قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة:

 ترتددع   ددل هددائ ظذئ  ح دد  ئنددت  ئم  ع نددون مدد   نددوئن ئحوظددا د ،  ددة  .1

ئ ح ددا  ظتددة  مددا  وجدد  مادد   دد  ئحإيددا ، رظن ددا   تددزم ثاددون ئحوظددا د مدد  

 حاث م ة ئحإيا.

 ت هاز  ماك  ر  و  خاات ثإيا ئحوظا د. .2

 إددتيا كددل   ددل ح ددع ئحها ددل ئ  ئ ع ثاح إيوادداي ئح ااددت ثدد  رت تلددر  .3

 ئ  ئ ة ئحتاياا ت م  رحت    متاث ت ذحك.



 

حإيدددا  ددد  حدددوئ ا خاادددت تصددد ل حهدددائ تإيدددا  ادددوا ئحوظدددا د  ئ  دددت ئ .4

رذحددك حإ ا تهددا مدد  ئحرأوثددت رئح لددا  رئششدد ت ئح لاشددرة ،رمدد   ئح ددر ،

   رضها ح ت ف.  كل ما

 

 

 

ترتددع ئحوظددا د  ئ  دددت ئحإيددا رت لدددو رتددو ن  ددد  حوئ ئهددا ، ر  حاجدددت  .5

   ر  ث ض  جزئ ها ح ت ف.  ح رم  أرئ ها  ر ما

  م ت يدددت رمااندددلت تإيدددا ئحوظدددا د رئشادددوا ثا دددخ مت ددد  ة ر ددد   مددداك .6

 حاتإ د  اها ئشم  رئح ةمت.

  

 قواعد عامة في حفظ الملفات:

 يددتم م ددف ح ددع كددل موضددون ، ر إدد   تددا  خ  تإدد  ثتددا  خ  را م ام ددت  .1

 تإيا  ا .

  وض   مز ئح وضون   ل ك ع ئح  ف ركل م ام ت تإيا ث ئخ  . .2

ئشر ئق ظذئ كانددددو ئح وضددددو اي ئحير اددددت ح  وضددددون ئشناندددد    ا ددددت  .3

،توضدد  ث  ددف رئحدد  ، ر يصددل ثددا  موضددو اتها ثيوئاددل ثةنددتا ات ، 

ك ددا  ح ددل  ااددل ماهددا ثددرر،  وضدد    ادد   مددز ئح وضددون ئحير دد  ،

 ت لو  مو، ئح وضو اي ئحير ات   ل ك ع ئح  ف.

 تإو ئح  امةي ر  ةها.  م وئلتإ ل ئشر ئق  ئخل ئح  ف ثلطا اي   .4

وح ث رمهددا  دد  ج ادد     ددام  إدد   م دداح موحدد  ح ددرم ئشر ئق ئح  دد  .5

 ئح   ات.

ت دددرم ئح  دددامةي ثصدددو ة ت ددد   ئح إا ئدددت   دددل كدددل ئشر ئق   .6

 رنةمت مإتوئها.

 ددتل ئح ددرم مدد  ئحااحاددت ئحا اددل مدد  ئح  ام ددت  دد  ئحهددام  ئح  صدد  حهددائ  .7

 ئح ر .

ترتددع ئح  ددامةي  ئخدددل ئح  ددف تصددا   اً ح دددع تددوئ  خ ر   ددام  ادددو   .8

 ئش  م  نيل رئشح ث    ل.ئحصا   رئحوئ   ،حاث   و   



 

 وضدد   حاددل حتإ  دد   مدداك  ئح  يدداي ، تإدد   مدد  خةحدد  م ددا  حيددا كددل  .9

م ددف ر  ددل ئحدد رلاف رئحددر  ئحدداع  إيددا  ادد  ر  ددل ئح  ددف ، ثإاددث    دد  

ئحت ددر    ددل م ددا  كددل م ام ددت ،ر  ددو  ذحددك  دد ر اً ،ك ددا    ددل  حادداً 

 ثاحإانع ئلآح .

 ا      رضها ح ت ف.تتل ح ا ت ئح  ياي رمإتو اتها م  كل م .10

تصدددو  ئحوظدددا د ئح   تدددت ر ئ  دددت ئحإيدددا   دددل  حددد ث رندددا ل  .11

تصدددو ر ئحوظدددا د ، كاحتصدددو ر ئح دددو   رتدددرثح هدددال ئحصدددو  ثاحإ ددداف 

 ئح   ات ئ ح تررن     حيا ئحوظا د رئحصو .

  دددت رس ن دددخ ظضدددا ات مددد  هدددال ئحصدددو  رتإيدددا  ددد   مددداك   .12

 م ت يت ماانلت  تإ د  اها ئشم  رئح ةمت.

  

 :المرجع

(     ر ت  )ئشرحل(  هال 1/2021ئ ت   م  ع ظ ئ ة ئح   ات    ئلاجت ان )

هد . رتإل هال ئح اانت مإل ج ا  نااناي ئحت امل م   3/07/1442ئح اانت     

 ئحشركا  ئح ايا   رئشأرئ  ئح اح ت ئح وضو ت ناث ا.  

 












