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 في بطبرجل متعددة الأغراضالجمعية التعاونية سياسة 

 حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 
 

 

 

 بعد:الحمد الله رب العالمين والصلاة والسلام على نبينا محمد صلى الله عليه وسلم.. أما       

بادداري    ارحــددـديددوم  المنعقدددةفدد  السدداه  بطبرادد  ماعددددة اراددرا الامعيددا الاعاونيددا فقددد أ ددر مالددر افدارة فدد  

 -:كما يل حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة سياسة  ،م04/05/2025هـ الموافق 06/11/1446
 

 -ـــة :دمـقـمد

 فيهدا،وكيفيدا الاصدرف  واصدنيفها،ئق والمحفويدا  افداريدا فد  الامعيدا اهدف هذه اللائحا إلدى انيديم الو دا           

 .الزمنيا لحفيها واحديد المدة

 كمددا افحفددي السددالا  والمسدداندا  الماليددا الامعيددا،احددافي الامعيددا بالو ددائق والمكاابددا  والسددالا  فدد  مقددر            

 وطنيدددا للميسسدددين وأعجدددا  الامعيدددا العموميددداوملفدددا  الحسدددابا  والمراسدددلا  الماليدددا وصدددور و دددائق الهويدددا  ال

 لمددددة ق اقددد  عدددن ع دددر سدددنوا  مبا دددر،وأعجدددا  مالدددر افدارة والعددداملين فيهدددا والماعددداملين معهدددا ماليدددا  ب دددك  

 .ام من ااري  اناها  الاع
 

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

  ا العم  أو البحوثوه  الا  ق يساغنى عنها لحاا إالافها،و ائق دائما الحفي ق ياوز. 

  وه  الا  اانا ص  يماها مع مرور الزمن حاى انعدم إالافها،و ائق مي اا الحفي ياوز. 
 

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة 

  وإنمدا  الحفدي،فلا ياراب على هذا افلغا  إادلاف مدا يوادد منده فد   الو ائق،إذا ألغ  اساخدام أي نوع من أنواع

 .ع الو ائق من حيث مدة الحفيبنو يلازم

 ااهيز أماكن ورفوف خاصا بحفي الو ائق. 

 يحددددافي كدددد   سددددم حسددددب الهيكدددد  افداري بالمحفويددددا  الخاصددددا بدددده واعابددددر افدارة الانفيذيددددا مسدددديولا 

 .عن ماابعا ذلك

  ار لحماياهدا مدن الرطوبدا والغبد الغدر ، وذلدكاحفي أصو  الو ائق دائما الحفي ف  حوافي خاصا اصمم لهدذا

 .للالف اما يعرجهك   المبا رة، ومنوار عا 

   يعددددر  حااددددا لخددددرم أطرافهددددا أو مددددا حوافيهددددا، دوناراددددب الو ددددائق دائمددددا الحفددددي وا بدددد  واددددودع فدددد 

 .بع  أازائها للالف

 احفي الو ائق وارصو  بنس  ماعددة وف  أماكن مخالفا ومناسبا لياحقق فيها ارمن والسلاما. 
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 :قواعد عامة في حفظ الملفات 
   ويحدد ااري  فاحه بااري  أو  معاملا احفي فيه موجوع،يفاح ملف حسب ك. 

 يوجع رمز الموجوع على كعب الملف وك  معاملا احفي بداخله. 

  ويفصددددد  واحدددددد،بملدددددف  اروراق، اوجدددددعإذا كاندددد  الموجدددددوعا  الفرعيدددددا للموجدددددوع ارساسددددد   ليلددددا 

 الفرعددد ،لكددد  فاصددد  منهدددا بدددروز يوجدددع عليددده رمدددز الموجدددوع  يكيا،بلاسدددابدددين موجدددوعااها بفواصددد  

 .كما ا ب  رموز الموجوعا  الفرعيا على كعب الملف

   اح  المعاملا  وأعلاها مقواهاحمى اروراق داخ  الملف ببطا ا. 

 يحدد مقار موحد لخرم اروراق المسموح بخرمها ف  اميع أ سام الامعيا. 

 لمحافيا على ك  اروراق وسلاما محاواهااخرم المعاملا  بصورة اجمن ا. 

  يام الخرم من الناحيا اليمنى من المعاملا ف  الهامش المخصص لهذا الغر. 

  أسدف  ار ددم يكدون والدوارد، حيدثاراب المعاملا  داخ  الملف اصاعديا  حسدب ادواري  وأر دام  يدود الصدادر 

 .وارحدث أعلى

  الددذي يحفددي فيدده ن خلالدده مكددان حفددي كدد  ملددف ور ددم الدددوقب والددرفمدد الملفددا ، ياحدددديوجددع دليدد  لاحديددد أمدداكن 

 .يعم  آليا  بالحاسب الآل  يدويا ، كماذلك  معاملا، ويكونبحيث يمكن الاعرف على مكان ك   ،)إن واد( الملفور م 

 اام حمايا الملفا  ومحاويااها من ك  ما  د يعرجها للالف. 

  كالاصددددوير الجددددوئ  الو ددددائق،أحدددددث وسددددائ  اصددددوير اصددددور الو ددددائق المي اددددا ودائمددددا الحفددددي علددددى 

 .هذه الصور بالحساب الامعيا افلكارون  ف  حفي الو ائق والصور واربط

 يساخرج نس  إجافيا من هذه الصور واحفي ف  أماكن مخالفا مناسبا ياحقق فيها ارمن والسلاما. 


