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 لائحة الحفظ  -1

 أولاً: القواعد العامة:
 (:1المادة )

يقصددد بالمصددت حات ا تيددة أيدمددا وذدت فددح  ددمع اللائحددة المعددااح المميدددة أمامهددا  مددال  يقددت   سدديا   

 الدص خلاف ذلك. 

الوثددائق: أوعيددة المع ومددات التددح أاتمتهددا الممعيددة  أو اسددتقم تها لتحقيددق زايددة معيدددة  ولا يدد ا    د ( 1) 

 العمل الرسمح فح حاجة إليها. 

: أوعيددة المع ومددات التددح أاتمتهددا الممعيددة أو اسددتقم تها لتحقيددق زايددة معيدددة  وااتهدد   المحفوظددات د ( 2) 

 قيمتها العم ية وثم  لها قيمة ثقافية تستدعح حفظها حفظاً دائماً. 

 : وعاء وذقح يحتوي ع ى ممموعة من الوثائق والمحفوظات أو صوذ لها. الم ف الوذقح  د ( 3) 

 الم ف الإلكترواح: وعاء إلكترواح يحتوي ممموعة من الوثائق والمحفوظات أو صوذ لها.  د ( 4) 

الوسددائا الإلكتروايددة: أي وسددي ة مددن الوسددائل التقديددة التددح تسددتبدي لحفددظ ا وعيددة بصددي    د ( 5) 

 إلكترواية 

وحدددة الحفددظ المر: يددة:  ددح الوحدددة الإداذيددة المبتصددة بممددو وثددائق الممعيددة ومحفوظاتهددا   د ( 6) 

 وتدظيمها وحفظها واسترجاعها وإتلافها وفقاً  حكاي اظاي وسياسة الوثائق والمحفوظات. 

 (:2المادة )

تهدف  ددمع السياسددة إلددى تدظددي  الوثددائق والمحفوظددات الإداذيددة فددح الممعيددة وتصددديفها  و:يفيددة التصددرف  

 بها  وتحديد المدد ال مدية لحفظها. 

 (:3المادة )

 تقس  الوثائق من حيث مدد الحفظ إلى اوعين:

وثائق دائمددة الحفددظ لا يمددوه إتلافهددا  و ددح التددح لا يسددت دح عدهددا لحاجددة العمددل أو حاجددة المحددث   -1

 والمراجعة إليها. 

 وثائق مؤقتة الحفظ يموه إتلافها  و ح التح تتداقص قيمتها مو مروذ ال من حتى تدعدي.  -2

 (:4المادة )

تسددتهدف  ددمع السياسددة جميددو مددن يعمددل فددح الممعيددة وبددا خص ذاسدداء ا قسدداي والوحدددات والمددوظفين  

 التدفيميين وأمين مم س الإداذة فيقو ع يه  مسؤولية تتميق أحكاي  مع اللائحة. 

 (:5المادة )

 يحفظ حفظاً دائماً الوثائق التالية:

 الوثائق التح تثم  أملاك الممعية الباصة.  -أ

 الوثائق التح تحفظ حقو  الممعية التميعية والقااواية الدائمة تماع ال ير.  -ب 

 الوثائق التح تؤذخ لوجود جهاه الممعية وترصد تتوذ ا الوظيفح والإداذي مثل: -ج

 أاظمتها ولوائحها الداخ ية.  -1

 قراذاتها التدظيمية.  -2

 سياساتها وختتها وبراممها.  -3

 مي ااياتها وحساباتها البتامية.  -4

 إجراءاتها الإداذية.  -5

 تدظيماتها الإداذية وأدلتها التدظيمية.  -6
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 التقاذير المهمة.  -7

 الإحصائيات.  -8

 مبتتاتها المعماذية وتصاميمها الهددسية ومواصفاتها.  -9

 ذخص وفسوحات المداء والترمي .  -10

 سمل العضوية فح الممعية العمومية.  -11

 سمل العضوية فح مم س الإداذة.  -12

 سمل الاشترا:ات.  -13

 سمل اجتماعات مم س الإداذة.  -14

 سمل اجتماعات الممعية العمومية.  -15

 سمل اجتماعات ال مان الدائمة.  -16

 سمل الممت كات وا صو  الثابتة.  -17

 سمل المكاتمات والرسائل.  -18

 سمل ال ياذات.  -19

 سمل التمرعات.  -20

 ا حكاي القضائية.  -د 

الوثددائق ا خددرت التددح تثمدد  تددداذيت الممعيددة وتتوذ ددا الإداذي والمددالح والتقدددح والاجتمددداعح   -ع

 والاقتصادي والتع يمح. 

 (:6المادة )

تكددون مدددة الحفددظ المحددددة فددح قددوائ  مدددد حفددظ الوثددائق خاصددة بظصددو  الوثددائق والمحفوظددات الإداذيددة  

 مؤقتة الحفظ  أو من يقوي مقامها من صوذ أو است عدد عدي توافر ا صل. 

 (:7المادة )

تحفددظ عيدددة مددن :ددل اددو  مددن أاددوا  الوثددائق والمحفوظددات الإداذيددة المؤقتددة الحفددظ حفظدداً دائمدداً  

  زراض المحوث والدذاسات والعرض  ويراعى فيها ما يظتح:

 أن تكون :ام ة المع ومات.  -1

 أن تكون واضحة الكتابة.  -2

 أن تكون ومرفقاتها سالمة من الت ف.  -3

 وإذا طرأ تعديل ع ى شكل أو بيااات الوثيقة  فتؤخم عيدة مدها قمل التعديل وبعدع. 

 (:8المادة )

إذا ااتهدد  حاجددة الوحدددة أو القسدد  الإداذي فددح الممعيددة إلددى اسددت أو صددوذ الوثددائق التددح هودت بهددا   

 و:ملك ما يدست أو يصوذ لمواجهة حاجة عم ية معيدة  فتت ف دون الرجو  إلى لمدة الإتلاف. 

 (:9المادة )

تحفددظ الوثددائق الدفددتة فددح الوحدددة أو القسدد  الإداذي  وتحفددظ الوثددائق زيددر الدفددتة فددح وحدددة الحفددظ  

 المر: ية بالممعية. 

 (:10المادة )

تحدددد  ددمع اللائحددة قددوائ  مدددد حفددظ الوثددائق مصدددفة حسددن أاددوا  الوثددائق  وامدداذج الميااددات ومحاضددر  

 الإتلاف. 

 (:11المادة )
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يحددتفظ :ددل قسدد  أو وحدددة إداذيددة بمس سددل خددالأ لكددل اددو  مددن ا اددوا  الصددادذة عددد   ويتكددون  ددما  

 المس سل من صوذ للأصو  الموقعة وفقاً لما تحددع لائحة الحفظ المر: ية. 

 (:12المادة )

إذا أل ح استبداي أي او  من أاوا  الوثددائق  فددلا يترتددن ع ددى  ددما الإل دداء إتددلاف مددا يوجددد مددد  فددح الحفددظ   

 وإاما ي ت ي بالمدة الواذدة فح قوائ  مدد الحفظ. 

 (:13المادة )

 تمه  زرفة خاصة مداسمة ل حفظ. 

 (:14المادة )

تعددد وحدددة الحفددظ المر: يددة وسددائل المحددث :الفهدداذل والكفددافات  التددح ترشددد إلددى الوثيقددة المت وبددة  

 بالمداخل ا ساسية. 

 (:15المادة )

يحدددد أمددا:ن خاصددة لوسددائل المحددث اليدويددة المتع قددة بوثددائق :ددل وحدددة إداذيددة أو قسدد  فددح الممعيددة   

 وفح حا  استبداي أجه ة الحاسن ا لح  تفح ذموه  مع التدظيمات الإداذية بال رض. 

 

 قواعد حفظ أصو  الوثائق دائمة الحفظ  -2
 (:16المادة )

تحفددظ أصددو  الوثددائق دائمددة الحفددظ فددح حددوافظ خاصددة تصددم  لهددما ال ددرض  وذلددك لحمايتهددا مددن  

 الرطوبة وال ماذ وا شعة المماشرة  ومن :ل ما يعرضها ل ت ف. 

 (:17المادة )

 ترم   مع ا صو  وتعق  قمل إدخالها فح حوافظها. 

 (:18المادة )

ترتددن  ددمع ا صددو  وتثمدد  وتددود  فددح حوافظهددا  دون حاجددة لبددري أطرافهددا أو مددا يعددرض بعدد  أج ائهددا  

 ل ت ف. 

 (:19المادة )

 تود  حوافظ ا صو  فح خ ائن أمدية مضادة ل حريق  وتوضو فح أما:ن آمدة. 

 (:20المادة )

تصددوذ  ددمع ا صددو  ع ددى أحدددث وسددائل الحفددظ المقاومددة ل ت ددف  :التصددوير الضددوئح ع ددى اسددتوااات  

 ال ي ذ. 

 (:21المادة )

 يحفظ أصل  مع الصوذ واست مدها فح أما:ن مبت فة مداسمة يتحقق فيها ا من والسلامة. 

 (:22المادة )

تحفددظ الم فددات والوثددائق بم فددات أو وسددائا إلكتروايددة ويحددتفظ بالدسددت فددح مكددان آمددن مثددل السدديرفرات  

 الص مة أو السحابية وزير ا. 

 

 قواعد الحفظ فح م فات الموضوعات  -3
 (:23المادة )

 يفتح م ف لكل موضو  حسن دليل التصديف  ويحدد تاذيت فتح  بتاذيت أو  معام ة تحفظ في . 
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 (:24المادة )

 يوضو ذم  الموضو  ع ى :عن الم ف وع ى :ل معام ة تحفظ بداخ  . 

 (:25المادة )

 يحصر الم ف عدد فتح  فح سمل الم فات المفتوحة يدوياً وآلياً. 

 (:26المادة )

إذا :اادد  الموضددوعات الفرعيددة ل موضددو  ا ساسددح ق ي ددة ا وذا   توضددو بم ددف واحددد  ويفصددل بددين  

موضوعاتها بفواصل بلاسددتيكية    لكددل فاصددل مدهددا بددروه يوضددو ع يدد  ذمدد  الموضددو  الفرعددح  :مددا تثمدد   

 ذموه الموضوعات الفرعية ع ى :عن الم ف. 

 (:27المادة )

 تحمى ا وذا  داخل الم ف بمتاقات مقواع تح  المعاملات وأعلا ا. 

 (:28المادة )

 يحدد مقال موحد لبري ا وذا  المسموح ببرمها فح جميو أقساي ووحدات الممعية. 

 (:29المادة )

 تبري المعاملات بصوذة تضمن المحافظة ع ى :ل ا وذا  وسلامة محتوياتها.  

 (:30المادة )

 يت  البري من الداحية اليمدى من المعام ة فح الهاش المبصص لهما ال رض. 

 (:31المادة )

ترتددن المعدداملات داخددل الم ددف تصدداعدياً حسددن تددواذيت وأذقدداي قيددود الصددادذ والددواذد  حيددث يكددون ا قدددي  

 أسفل وا حدث أع ى. 

 (:32المادة )

لا ي يددد عدددد محتويددات الم ددف مددن الوثددائق عددن القدددذ المداسددن  ويحدددد تدداذيت قفددل الم ددف ع ددى :عمدد   

 بتاذيت آخر معام ة حفظ  في . 

 (:33المادة )

 لا يحفظ بالم ف إلا المعاملات التح ب  فح موضوعها. 

 (:34المادة )

 يعمل فهرل لمحتويات :ل م ف أو :ل ج ء من أج اء الم ف  إذا :ان الم ف يتكون من عدة أج اء. 

 (:35المادة )

ترق  المعاملات داخل الم ف بمات ا ذقدداي التددح تعتددى لهددا فددح فهددرل الم ددف  ويوضددو  ددما الددرق  فددح مكددان  

 محدد لا يؤثر ع ى شكل المعام ة  ويكون واضحاً. 

 (  36المادة )

يوضددو دليددل لتحديددد أمددا:ن الم فددات  يتحدددد مددن خلالدد  مكددان حفددظ :ددل م ددف وذقدد  الدددولاب والددرف  

المي يحفظ في   وذقدد  الم ددف  بحيددث يمكددن التعددرف ع ددى مكددان :ددل معام ددة  ويكددون ذلددك يدددوياً  :مددا  

 يعمل آلياً بالحاسن ا لح بعد إعداد المراامج اللاهي وإدخا  المع ومات في . 

 (:37المادة )

 تت  حماية الم فات ومحتوياتها من :ل ما قد يعرضها ل ت ف. 

 (:38المادة )

تصوذ الوثددائق مؤقتددة الحفددظ التددح ي يددد عمر ددا ال مدددح ع ددى عفددرين عامدداً  ع ددى أحدددث وسددائل تصددوير  

 الوثائق  :التصوير الضوئح  وتربا  مع الصوذ بالحاسن ا لح. 
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 (:39المادة )

 يستبرج است إضافية من  مع الصوذ وتحفظ فح أما:ن مبت فة مداسمة يتحقق في  ا من والسلامة. 

 قواعد الحفظ فح م فات الموظفين  -4
 (:40المادة )

 يفتح م ف لكل موظف حسن قواعد تصديف م فات الموظفين. 

 (:41المادة )

 يوضو ذق  م ف الموظف ع ى الم ف وع ى المعاملات التح تحفظ بداخ  . 

 (:42المادة )

 يحصر الم ف عدد فتح  فح سمل الم فات المفتوحة يدوياً وآلياً. 

 (:43المادة )

يقسدد  م ددف الموظددف مددن الددداخل إلددى عدددة أقسدداي تمعدداً لاخددتلاف الموضددوعات المحفوظددة بداخ دد   ويكددون  

 ع ى :ل موضو  فاصل ل  بروه ع ي  اس  الموضو . 

 (:44المادة )

 ترتن م فات الموظفين حسن ترتين أذقامها  وتوضو فح جواذير خاصة بها. 

 (:45المادة )

 يوضو ع ى :ل جاذوذ ذق  أو  وآخر م ف في . 

 (:46المادة )

لا يددت  حفددظ المعام ددة بددالم ف إلددى بعددد التظ:ددد مددن اسددتكما  الإجددراءات الإداذيددة والفديددة التددح تسددمق  

 الحفظ. 

 (:47المادة )

تدددظ     –الددواذدة فددح المدددد )ذابعدداً( مددن لائحددة الحفددظ    –مو مراعدداة قواعددد الحفددظ فددح م فددات المددوظفين  

 الوثائق الباصة بالموظف وفقاً لما ي ح:

 تصدف الوثائق فح الم ف الإلكترواح أو الوذقح بحسن الفئات ا تية: -1

الفئددة ا ولددى: وثددائق التدددذج الددوظيفح  وتتضددمن وثددائق التعيددين والترقيددة واهايددة البدمددة وبيددان  

 البدمة وما يرتما بها من وثائق. 

 الفئة الثااية: وثائق العلاوات والمكافآت والمدلات والتعويضات. 

 الفئة الثالثة: وثائق حر:ة الموظف :الدقل والتك يف والددب والإعاذة. 

 الفئة الرابعة: وثائق الإجاهات ع ى اختلاف أاواعها. 

الفئددة البامسددة: وثددائق ا داء والسدد وك الددوظيفح :التقدداذير وختابددات الفددكر أو العقوبددات التظديميددة  

 واحو ذلك. 

 الفئة السادسة: وثائق إعداد وتظ يل الموظف  التح تتع ق بالتدذين والدذاسة. 

الفئددة السددابعة: وثددائق مفدداذ:ات الموظددف فددح الاجتماعددات والمددؤتمرات والح قددات وال مددان وفددر   

 العمل واحو ا. 

 الفئة الثامدة: الوثائق ا خرت المتع قة بالموظف التح يتت ن حفظها فح م ف . 

 يدظ  م ف الموظف )الوذقح( وفقاً لما يظتح: -2
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( مددن  ددمع المددادة فددح قائمددة تثمدد  ع ددى ال ددلاف  1تدددون أسددماء الفئددات المفدداذ إليهددا فددح الفقددرة ) -أ 

ا و  ل م ف من الددداخل  ويعتددى :ددل مدهددا ذقمدداً خاصدداً بدد  بحسددن ترتيمهددا التس سدد ح الددمي تثمدد   

 ب  فح بتاقة فاصل الم ف. 

تُحفظ وثائق الموظددف بحسددن  ددمع الفئددات ويفصددل بيدهددا بفواصددل يوضددح ع يهددا ذقدد  فئددة الوثددائق   -ب 

 التح تحفظ تحت . 

يوضو تح  :ل فاصل فهددرل تسددمل فيدد  وثددائق الفئددة المتع قددة بدد  بدددءًا بظقدددي الوثددائق  ويتضددمن   -ت 

الفهددرل عدددداً مس سددلاً وذقدد  الوثيقددة وتاذيبهددا ومصدددذ ا وعدددد مرفقاتهددا وموضددوعها ومدددة  

 حفظها وذق  بيان إتلافها وتاذيب . 

بحسددن التس سددل ال مدددح لتاذيبهددا  بحيددث يكددون    –بعددد الفهددرل   –تدظ  الوثددائق تحدد  :ددل فاصددل  -ث 

ا قدي أسددفل وا حدددث أع ددى  ويدددون ع ددى الوثيقددة ذقدد  التس سددل فددح ال اويددة اليمدددى الع يددا خ ددف  

 الوثيقة. 

 تدظ  م فات الموظفين تمعاً للأحرف الهمائية للاس .  -ج 

تُستبرج من م ف الموظف أثددداء مدددة خدمتدد  الوثددائق التددح ااتهدد  مدددة حفظهددا بموجددن قددوائ  مدددد   -ح 

 الحفظ  وتت ف وفقاً للإجراءات المحددة بلائحة الإتلاف. 

يُسترشد بتدظددي  م ددف الموظددف عدددد تتميددق الم ددف الإلكترواددح لوثددائق الموظددف وبمددا يتداسددن مددو   -خ 

 التدظي  الإلكترواح  

 ثااياً: لائحة الإتلاف 
  (:48المادة )

 يفكل فح الممعية لمدة إتلاف مبتصة تتكون من:

 مدير الممعية "ذئيساً".  -1

 عضو من ال مدة الإداذية "عضواً".  -2

 عضو من ال مدة المالية "عضواً".  -3

 مفرف وحدة الحفظ المر: ية   "أميداً ل مدة".  -4

 (:49المادة )

تت ددف الوثددائق التددح ااتهدد  مدددة حفظهددا  وفقدداً للإجددراءات المحددددة فددح  ددمع اللائحددة بعددد التظ:ددد مددن  

 تحويل ما اُص فح قوائ  مدد الحفظ ع ى حفظ  فح وسائا إلكترواية. 

 (:50المادة )

 تقوي ال مدة المبتصة بالإتلاف بما ي ح:

تفقد ما لدددت وحدددة الحفددظ المر: يددة مددن وثددائق قمددل اهايددة العدداي بفددهرين وتحديددد مددا تدتهددح   -أ 

 مدة حفظ  مدها. 

عمددل بيااددات لكددل اددو  مددن أاددوا  الوثددائق التددح ااتهدد  مدددة حفظهددا  ويراعددى فددح ذلددك الترتيددن   -ب 

 التاذيبح والرقمح ل وثائق  وذلك وفقاً ل دماذج المرفقة. 

 (:51المادة )

تقددوي لمدددة الإتددلاف بددتفحص الميااددات المعدددة والتظ:ددد مددن اسددتكمالها ل مع ومددات وااتهدداء مدددة حفددظ  

 الوثائق المراد إتلافها  ومتابقتها ع ى بياااتها وتعمئة محضر الإتلاف المعد لهما ال رض. 

 (:52المادة )

 تتمو بيااات ومحاضر الوثائق المراد إتلافها من اسبتين. 
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 (:53المادة )

تقددوي لمدددة الإتددلاف بددالتوقيو ع ددى اسددت الميااددات والمحاضددر المعدددة بعددد تدددقيقها ومتابقتهددا ومددن ثدد   

 اعتماد ا من مم س إداذة الممعية. 

 (:54المادة )

يت  التدسيق بين أعضدداء لمدددة الإتددلاف لتحديددد مواعيددد الإتددلاف بحيددث لا تتمدداوه مضددح شددهرين مددن بدايددة  

 العاي المديد. 

 (:55المادة )

تمتمو لمدة الإتلاف فددح المكددان الددمي توجددد فيدد  الوثددائق وتددت  فيدد  عم يددة الإتددلاف وفقدداً ل مراددامج الددمي  

 تحددع تمعاً لكمية العمل. 

 (:56المادة )

يت  إتلاف الوثائق التددح ااتهدد  مدددة حفظهددا بفرمهددا تحدد  الإشددراف المماشددر ل مدددة الإتددلاف أو بظيددة وسددي ة  

 أخرت لا يترتن ع يها ت ويث الميئة. 

 (:57المادة )

تحددتفظ وحدددة الحفددظ المر: يددة بدسددبة مددن بيااددات ومحاضددر الإتددلاف بعددد اعتماد ددا  وإذسددا  الدسددبة  

 ا خرت لإداذة الممعية. 

 بيان الإتلاف ذق  )...................(

 بيان بالوثائق التح ااته  مدة حفظها  ويقرذ إتلافها بموجن 

  د ( 14محضر الإتلاف ذق  )                ( وتاذيت )     /    /      

 تاذيبها  ذقمها اس  الوثيقة وموضوعها  عدد
عدد  

 أوذاقها

مدة 

 الحفظ 

بداية 

 الحفظ 

ذق  الم ف 

 أو الحاوية

ذق   

 الصددو 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

       المممو    
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 أعضاء لمدة الإتلاف

 .............................................         .............................................                : دددالاس

 

 ..... ... ......................................          .............................................                 التوقيو:

 

 وحدة الحفظ المر: ية

 

)  محضر الإتلاف ذق  ) ...................... 

  د (14وتاذيت )         /        /        

 الحمد لله وحدع    وبعد:

( مددن لائحددة الإتددلاف  الصددادذة بقددراذ مم ددس الإداذة ذقدد  )   ( وتدداذيت:    57إلددى    48بددداءً ع ددى المددواد مددن )

 /   فقد اجتمع  لمدة الإتلاف المفك ة بالقراذ ذق  )    ( وتاذيت:   /    /   والمكواة من:    /

 ............................ مدير الممعية / ........................................... -1

 عضو ال مدة المالية /.................................................................  -2

 عضو ال مدة الإداذية / ................................................................-3

 ......................... مفرف وحدة الحفظ المر: ية / .........................  -4

وتظ:دددت مددن أن الوثددائق المدذجددة فددح بيددان الإتددلاف ذقدد  )     (   قددد ااتهدد  مدددة حفظهددا   وأن :امددل  

المع ومددات المدذجددة فددح بيااددات الإتددلاف :ام ددة وصددحيحة   حيددث تمدد  متابقتهددا ع ددى الوثددائق المتقددرذ  

 إتلافها لااتهاء مدة حفظها  والتح ب    )    ( وثيقة فح )    ( صفحة. 

 ددد بواسددتة الفددري.  14وبهددما أذادد  ال مدددة بددرتلاف ا وذا  التددح ااتهدد  مدددة حفظهددا بتدداذيت     /      /       

 والله الموفق. 

 لمدة الإتلاف

 عضو ال مدة               عضو ال مدة الإداذية 

 

 .........................................        ........................................ 

 

 مدير الممعية                     مفرف وحدة الحفظ المر: ية                              

 

 ............................................        .................. ...................... 

 

وتعتمر م  ية   ي01/2024/ 07 د الموافق  25/06/1445ا حد  (  3ت  الاعتماد بقراذ مم س الإداذة ذق  )

 .من تاذيب اعتماذا ويمدأ العمل بها قم ها  لما 

 رئيس مجلس الإدارة

 

 سلطان بن عبدالرحمن بن سفران


