
الخاصةوالسجلاتوالمكاتباتالوثائقحفظلائحة

مقدمة:

وكیفیة،وتصنیفھاالجمعیةفيالإداریةوالمحفوظاتالوثائقتنظیمإلىاللائحةھذهتھدف
لحفظھا.الزمنیةالمدةوتحدید،فیھاالتصرف
،الجمعیةمقرفيالمستفیدینسجلاتفیھابماوالسجلاتوالمكاتباتبالوثائقالجمعیةتحتفظ
وثائقوصورالمالیةوالمراسلاتالحساباتوملفاتالمالیةوالمستنداتالسجلاتتُحفظكما

فیھاوالعاملینالإدارةمجلسوأعضاءالعمومیةالجمعیةوأعضاءللمؤسسینالوطنیةالھویات
التعامل.انتھاءتاریخمنسنواتعشرعنتقللالمدة،مباشربشكلمالیاًمعھاوالمتعاملین

 
الحفظ:مدةحیثمنالوثائقأنواع

البحوث.أوالعمللحاجةعنھایستغنىلاالتيوھي،إتلافھایجوزلاالحفظدائمةوثائق▪
تنعدم.حتىالزمنمرورمعقیمتھاتتناقصالتيوھي،إتلافھایجوزالحفظمؤقتةوثائق▪

والمؤقتة:الدائمةالوثائقحفظفيعامةقواعد

منھیوجدماإتلافالإلغاءھذاعلىیترتبفلا،الوثائقأنواعمننوعأياستخدامألغيإذا▪
الحفظ.مدةحیثمنالوثائقبنوعیلتزموإنما،الحفظفي

الوثائق.بحفظخاصةورفوفأماكنتجھیز▪
التنفیذیةالإدارةوتعتبربھالخاصةبالمحفوظاتالإداريالھیكلحسبقسمكلیحتفظ▪

ذلك.متابعةعنمسؤولة
منلحمایتھا،وذلكالغرضلھذاتصممخاصةحوافظفيالحفظدائمةالوثائقأصولتحفظ▪

للتلف.یعرضھاماكل،ومنالمباشرةوالأشعةوالغبارالرطوبة

ماأوأطرافھالخرمحاجة،دونحوافظھافيوتودعوتثبتالحفظالدائمةالوثائق ترتب▪
للتلف.أجزائھابعضیعرض
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فیھالیتحققومناسبةمختلفةأماكنوفيمتعددةبنسخوالأصولالوثائقتحفظ▪
والسلامةالأمن

الملفات:حفظفيعامةقواعد

فیھ.تحفظمعاملةأولبتاریخفتحھتاریخویحدد،موضوعكلحسبملفیفتح●
بداخلھ.تحفظمعاملةوكلالملفكعبعلىالموضوعرمزیوضع●
،واحدبملف،توضعالأوراققلیلةالأساسيللموضوعالفرعیةالموضوعاتكانتإذا●

رمزعلیھیوضعبروزمنھافاصللكل،بلاستیكیةبفواصلموضوعاتھابینویفصل
الملف.كعبعلىالفرعیةالموضوعاترموزتثبت،كماالفرعيالموضوع

وأعلاھا.المعاملاتتحتمقواةببطاقاتالملفداخلالأوراقتحمى●
الجمعیة.أقسامجمیعفيبخرمھاالمسموحالأوراقلخرمموحدمقاسیحدد●
محتواھا.وسلامةالأوراقكلعلىالمحافظةتضمنبصورةالمعاملاتتخرم●
الغرض.لھذاالمخصصالھامشفيالمعاملةمنالیمنىالناحیةمنالخرمیتم●
،حیثوالواردالصادرقیودوأرقامتواریخحسبتصاعدیاًالملفداخلالمعاملاتترتب●

أعلى.والأحدثأسفلالأقدمیكون
الدولابورقمملفكلحفظمكانخلالھمن،یتحددالملفاتأماكنلتحدیددلیلیوضع●

ذلك،ویكونمعاملةكلمكانعلىالتعرفیمكنبحیث،الملفورقمفیھیحفظالذيوالرف
الآلي.بالحاسبآلیاًیعمل،كمایدویاً

للتلف.یعرضھاقدماكلمنومحتویاتھاالملفاتحمایةتتم●
كالتصویر،الوثائقتصویروسائلأحدثعلىالحفظودائمةالمؤقتةالوثائقتصور●

والصور.الوثائقحفظفيالإلكترونيالجمعیةبالحسابالصورھذهوتربطالضوئي
الأمنفیھایتحققمناسبةمختلفةأماكنفيوتحفظالصورھذهمنإضافیةنسخیستخرج●

والسلامة.
 

والوثائق:بالمستنداتالاحتفاظموقع

التنفیذيالمدیرمكتب
الإدارةمجلسمستندات●
العمومیةالجمعیةمستندات●
الإدارةمجلسقرارات●
العمومیةالجمعیةقرارات●
والاتفاقیاتالعقود●
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العضویةسجل●

الموظفین:شؤونإدارة
الموظفینملفات●

المالیة:الإدارة
للجمعیة.المالیةالمستندات●

:الجمعیةسكرتاریة
والواردالصادر●

:المشاریعإدارة
المستفیدین.ملفات●
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