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تمهيد

ــة فــي جمعيــة الأشــخاص ذوي الإعاقــة بالأحســاء، والتــي  تهــدف هــذه اللائحــة إلــى تنظيــم عمليــات الاتصــالات الإداري
تشــمل مراســلات الصادر والوارد من وإلى الجمعية، والمراســلات العادية والســرية، وكذلك تنظيم الوثائق والمســتندات 
الإداريــة فــي الجمعيــة، مــن حيــث تصنيفهــا وكيفيــة التصــرف فيهــا وتحديــد المُــدد الزمنيــة لحفظهــا، وأخيــرًا تنظيــم عمليات 

تثبيــت أمــلاك الجمعيــة والأوقــاف التابعــة لهــا.  

المادة الأولى:

المادة الثانية:

يقــع جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة مــن مســؤولين تنفيذيــن أو مديريــن إدارات أو رؤســاء أقســام أو موظفيــن ضمــن 
نطــاق هــذه اللائحــة، حيــث تقــع عليهــم مســؤولية تطبيــق ومتابعــة مــا يــرد فيهــا.

الاتصالات الإدارية

المادة الثالثة:

يتم تسجيل المعاملات الواردة والصادرة العادية والسرية حسب التالي: 

3.1 يجــب تســجيل المعامــلات الــواردة والصــادرة، العاديــة منهــا والســرية فــي نظــام الاتصــالات الإداريــة فــي 
الجمعيــة.

3.2 يجــب عــدم فتــح المعامــلات الســرية والخاصــة إلا مــن قِبــل مــن وُجهــت إليــه أو مــن أُذن لــه بفتحهــا مــن قبــل 
صاحــب الصلاحيــة.

3.3 يجب عدم إصدار أو توريد أي وثيقة دون حفظها ورقيًا أو إلكترونيًا.
3.4 ينبغي التوقيع باستلام البريد، والاحتفاظ بنموذج استلام البريد الوارد بطرق الحفظ المتبعة.
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الاتصالات الإدارية

ينبغــي الــرد دون تأخــر علــى المعامــلات التــي تتطلــب الــرد والتــي تــرد للجمعيــة مــن الخــارج، أو التــي تــرد مــن إدارة لأخــرى 
داخــل الجمعيــة، وعلــى قســم الاتصــالات الإداريــة فــي الجمعيــة تذكيــر الإدارة المســتقبلة للمعاملــة بالــرد عليهــا فــي حــال 

عــدم الــرد.

المادة الرابعة:

الوثائق والمحفوظات

المادة الخامسة:

تنقسم الوثائق من حيث الحاجة إلى حفظها إلى نوعين هما:

1. الوثائق التي تثبت أملاك الجمعية.
2. الوثائق التي تحفظ حقوق الجمعية تجاه الآخرين وحقوق الآخرين تجاه الجمعية.

3. الوثائق التي تؤرخ لوجود الجمعية وترصد تطورها الوظيفي والإداري، مثل: - 

أولًا: وثائق دائمة الحفظ لا يجوز إتلافها: وهي التي لا يُستغنى عنها لحاجة العمل إليها، وتشمل الوثائق التالية:

أنظمتها ولوائحها الداخلية.	 
قراراتها التنظيمية. 	 
سياساتها وخططها وبرامجها.	 
مخططاتها المعمارية وتصاميمها الهندسية ومواصفاتها.	 
الأحكام القضائية 	 

ثانيًا: وثائق مؤقتة الحفظ يجوز إتلافها: وهي التي تتناقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنعدم.



5

الوثائق والمحفوظات

المادة السادسة:

يجب الالتزام بالقواعد التالية لحفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة: 

الهويــات  وثائــق  الماليــة وصــور  والمراســلات  الحســابات  الماليــة وملفــات  الســجلات والمســتندات  تُحفــظ   6.1
الوطنيــة للمؤسســين وأعضــاء الجمعيــة العموميــة وأعضــاء مجلــس الإدارة والعامليــن فــي الجمعيــة والمتعامليــن 

ــخ انتهــاء التعامــل. ــا بشــكل مباشــر، لمــدة لا تقــل عــن عشــر ســنوات مــن تاري معهــا ماليً
التنفيذيــة  بهــا، وتعتبــر الإدارة  الخاصــة  بالمحفوظــات  التنظيمــي  الهيــكل  إدارة وقســم حســب  6.2 تحتفــظ كل 

مســؤولة عــن متابعــة ذلــك.
6.3 تُحفظ أصول الوثائق دائمة الحفظ في حوافظ مناسبة لحمايتها من كل ما يُعرضها للتلف.

6.4 تُحفــظ الوثائــق والأصــول بنســخ متعــددة وفــي أماكــن مناســبة، ويمكــن حفــظ صــور منهــا فــي الحاســب الآلــي 
ليتحقــق لهــا الأمــن والســلامة. 

6.5 يجــب عنــد الرغبــة فــي إتــلاف أي نــوع مــن أنــواع الوثائــق التأكــد مــن عــدم إتــلاف مــا يوجــد منــه فــي الحفــظ، 
ويجــب الالتــزام بالمُــدد الزمنيــة الــواردة فــي قوائــم مــدد الحفــظ.

6.6 يجب عدم تداول أصول الوثائق دائمة الحفظ وتحل نسخها محلها عند الحاجة. 
6.7 يمكــن اســترداد وثيقــة والاطــلاع علــى وثيقــة، ويكــون ذلــك بنــاءً علــى طلــب موقّــع مــن مديــر الإدارة الطالبــة، 

وبعــد التحقــق مــن أهليــة مقــدم الطلــب.
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الوثائق والمحفوظات

المادة السابعة:

ينبغي الالتزام بالإجراءات التالية في تسجيل الوثائق: 

يُفتح ملف حسب كل موضوع، ويحدد تاريخ فتحه بتاريخ أول معاملة تحفظ فيه.	 
 يوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخله.	 
إذا كانــت الموضوعــات الفرعيــة للموضــوع الأساســي قليلــة الأوراق، توضــع بملــف واحــد، ويُفصــل 	 

بيــن موضوعاتهــا بفواصــل بلاســتيكية، لــكل فاصــل منهــا بــروز يوضــع عليــه رمــز الموضــوع الفرعــي، كمــا 
تُثبــت رمــوز الموضوعــات الفرعيــة علــى كعــب الملــف.

تُحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواه تحت المعاملات وأعلاها.	 
يُحــدد مقــاس موحّــد لخــرم الأوراق المســموح بخرمهــا، ويتــم الخــرم مــن الناحيــة اليمنــى مــن المعاملــة 	 

فــي الهامــش المخصــص لذلــك، وتُخــرم بصــورة تضمــن المحافظــة علــى كل الأوراق وســلامة محتواهــا.
تُرتــب المعامــلات داخــل الملــف تصاعديًــا حســب تواريــخ وأرقــام قيــود الصــادر والــوارد بحيــث يكــون 	 

الأقــدم أســفل والأحــدث أعلــى.
يوضــع دليــل لتحديــد أماكــن الملفــات يتحــدد مــن خلالــه مــكان حفــظ كل ملــف ورقــم الــدولاب والــرف 	 

ــا  الــذي يُحفــظ فيــه ورقــم الملــف، بحيــث يمكــن التعــرف علــى مــكان كل معاملــة، ويكــون ذلــك يدويً
كمــا يُعمــل آليًــا بالحاســب الآلــي.
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أملاك الجمعية

المادة الثامنة:

تقوم الجمعية بالمحافظة على أملاكها وذلك على النحو التالي: 

8.1 يجــب علــى الجمعيــة تطبيــق الأنظمــة والتعليمــات والشــروط الخاصــة بالعقــارات التــي تملكهــا أو تســتأجرها 
والأوقــاف التابعــة لهــا.

8.2 يجب على الجمعية المحافظة على عقاراتها، والحرص على تثبيتها نظامًا.
8.3 ينبغــي إعــادة العقــارات الممنوحــة للجمعيــة مــن قبــل الدولــة إلــى الجهــة المعنيــة فــي الدولــة عنــد انتفــاء حاجــة 

الجمعيــة لهــا.
ــه فقــط، وأن تســتخدم مــن  ــة والأوقــاف الممنوحــة للجمعيــة فيمــا خصصــت ل 8.4 يجــب اســتخدام عقــارات الدول
قبــل الجمعيــة نفســها، ويجــب إتبــاع الضوابــط والإجــراءات اللازمــة للتنــازل عــن عقــارات الجمعيــة للجهــات الحكوميــة 

أو غيرهــا، أو إلغــاء تخصيصهــا عنــد الاقتضــاء.
8.5 ينبغي تقويم العقارات التابعة للجمعية وتحديث التقويم دوريًا.

الاعتماد

بعــد اطــلاع مجلــس الإدارة فــي اجتماعــه الثانــي المنعقــد يــوم الخميــس الموافــق 
30/06/2022م علــى عــدد مــن اللوائــح والسياســات المنظمــة لعمــل الجمعيــة، 
والتــي كان مــن بينهــا لائحــة تنظيــم عملية المراســلات وحفظ الوثائــق والمكاتبات 
والســجلات، فقــد اتخــذ القــرار رقــم )3( باعتمادهــا والعمــل بموجبها فــي الجمعية.


