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م33/5/2022م وتاريخ 2202لعام  3 بموجب قرار مجلس الإدارة رقم  

لائحة لحفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة تم اعتماد  
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 :مقدمة

 فوكيفية التصر وتصنيفها،في الجمعية  الإداريةإلى تنظيم الوثائق والمحفوظات  اللائحةتهدف هذه       

 وتحديد المدة الزمنية لحفظها. فيها،

حفظ تالجمعية، كما ت المستفيدين في مقر لابما فيها سج والسجلاتتحتفظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات 

ة الهويات الوطني المالية وصور وثائق والمراسلاتوالمستندات المالية وملفات الحسابات  السجلات

ل ا بشكوالمتعاملين معها مالي  ، فيهاوالعاملين  الإدارةللمؤسسين وأعضاء الجمعية العمومية وأعضاء مجلس 

 .عشر سنوات من تاريخ انتهاء التعامل تقل عن لالمدة  مباشر،

 

 :نواع الوثائق من حيث مدة الحفظأ

 .عنها لحاجة العمل أو البحوث لا يستغنى وهي التي إتلافها،يجوز لا وثائق دائمة الحفظ  .3
 وهي التي تتناقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنعدم. إتلافها،وثائق مؤقتة الحفظ يجوز  .2

 

 قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة:

 الحفظ،منه في  ما يوجد إتلاف الإلغاءيترتب على هذا  لاف الوثائق،ألغي استخدام أي نوع من أنواع  اإذ .3
 وإنما يلتزم بنوع الوثائق من حيث مدة الحفظ.

 تجهيز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق. .2
مسؤولة عن  التنفيذية الإدارةبالمحفوظات الخاصة به وتعتبر  الإدارييحتفظ كل قسم حسب الهيكل  .3

 متابعة ذلك.
من الرطوبة  لحمايتها الغرض، وذلكأصول الوثائق دائمة الحفظ في حوافظ خاصة تصمم لهذا  ظتحف .4

 للتلف. اما يعرضهكل  المباشرة، ومن والأشعةوالغبار 
 بعض ضما يعر حاجة لخرم أطرافها أو حوافظها، دونالوثائق دائمة الحفظ وتثبت وتودع في  بترت .5

 أجزائها للتلف.
 ة.لاموالسالأمن بنسخ متعددة وفي أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فيها  والأصولالوثائق  ظتحف .6
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 :قواعد عامة في حفظ الملفات

 ويحدد تاريخ فتحه بتاريخ أول معاملة تحفظ فيه. موضوع،يفتح ملف حسب كل  .3
 يوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخله. .2
 بين واحد، ويفصلبملف  الأوراق، توضعقليلة  الأساسيإذا كانت الموضوعات الفرعية للموضوع  .3

ت تثب الفرعي، كما عرمز الموضولكل فاصل منها بروز يوضع عليه  تيكية،بلاسموضوعاتها بفواصل 
 رموز الموضوعات الفرعية على كعب الملف.

 وأعلاها. المعاملاتتحت  مقواهداخل الملف ببطاقات  الأوراقتحمى  .4
 المسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية. الأوراقيحدد مقاس موحد لخرم  .5
 محتواها.لامة وس الأوراقبصورة تضمن المحافظة على كل  المعاملاتتخرم  .6
 يتم الخرم من الناحية اليمنى من المعاملة في الهامش المخصص لهذا الغرض. .7
 الأقدميكون  والوارد، حيثداخل الملف تصاعديا  حسب تواريخ وأرقام قيود الصادر  المعاملاتترتب  .8

 أعلى. والأحدثأسفل 
 يحفظ والرف الذيالدولاب مكان حفظ كل ملف ورقم  لالهمن خ لفات، يتحددالميوضع دليل لتحديد أماكن  .9

بالحاسب  يعمل آليا   يدويا ، كما ذلك معاملة، ويكونبحيث يمكن التعرف على مكان كل  الملف،فيه ورقم 
 .الآلي

 تتم حماية الملفات ومحتوياتها من كل ما قد يعرضها للتلف. .30
تربط و يالضوئ كالتصوير الوثائق،تصور الوثائق المؤقتة ودائمة الحفظ على أحدث وسائل تصوير  .33

 في حفظ الوثائق والصور. الإلكترونيهذه الصور بحساب الجمعية 
 لامة.والس الأمنيستخرج نسخ إضافية من هذه الصور وتحفظ في أماكن مختلفة مناسبة يتحقق فيها  .32

 


