
الخاصةوالسجلاتوالمكاتباتالوثائقحفظلائحة

مقدمة:

وكيفية،وتصنيفهاالجمعيةفيالإداريةوالمحفوظاتالوثائقتنظيمإلىاللائحةهذهتهدف
لحفظها.الزمنيةالمدةوتحديد،فيهاالتصرف
،الجمعيةمقرفيالمستفيدينسجلاتفيهابماوالسجلاتوالمكاتباتبالوثائقالجمعيةتحتفظ
وثائقوصورالماليةوالمراسلاتالحساباتوملفاتالماليةوالمستنداتالسجلاتتُحفظكما

فيهاوالعاملينالإدارةمجلسوأعضاءالعموميةالجمعيةوأعضاءللمؤسسينالوطنيةالهويات
التعامل.انتهاءتاريخمنسنواتعشرعنتقللالمدة،مباشربشكلمالياًمعهاوالمتعاملين

 
الحفظ:مدةحيثمنالوثائقأنواع

البحوث.أوالعمللحاجةعنهايستغنىلاالتيوهي،إتلافهايجوزلاالحفظدائمةوثائق▪
تنعدم.حتىالزمنمرورمعقيمتهاتتناقصالتيوهي،إتلافهايجوزالحفظمؤقتةوثائق▪

والمؤقتة:الدائمةالوثائقحفظفيعامةقواعد

منهيوجدماإتلافالإلغاءهذاعلىيترتبفلا،الوثائقأنواعمننوعأياستخدامألغيإذا▪
الحفظ.مدةحيثمنالوثائقبنوعيلتزموإنما،الحفظفي

الوثائق.بحفظخاصةورفوفأماكنتجهيز▪
التنفيذيةالإدارةوتعتبربهالخاصةبالمحفوظاتالإداريالهيكلحسبقسمكليحتفظ▪

ذلك.متابعةعنمسؤولة
منلحمايتها،وذلكالغرضلهذاتصممخاصةحوافظفيالحفظدائمةالوثائقأصولتحفظ▪

للتلف.يعرضهاماكل،ومنالمباشرةوالأشعةوالغبارالرطوبة

ماأوأطرافهالخرمحاجة،دونحوافظهافيوتودعوتثبتالحفظالدائمةالوثائق ترتب▪
للتلف.أجزائهابعضيعرض
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فيهاليتحققومناسبةمختلفةأماكنوفيمتعددةبنسخوالأصولالوثائقتحفظ▪
والسلامةالأمن

الملفات:حفظفيعامةقواعد

فيه.تحفظمعاملةأولبتاريخفتحهتاريخويحدد،موضوعكلحسبملفيفتح●
بداخله.تحفظمعاملةوكلالملفكعبعلىالموضوعرمزيوضع●
،واحدبملف،توضعالأوراققليلةالأساسيللموضوعالفرعيةالموضوعاتكانتإذا●

رمزعليهيوضعبروزمنهافاصللكل،بلاستيكيةبفواصلموضوعاتهابينويفصل
الملف.كعبعلىالفرعيةالموضوعاترموزتثبت،كماالفرعيالموضوع

وأعلاها.المعاملاتتحتمقواةببطاقاتالملفداخلالأوراقتحمى●
الجمعية.أقسامجميعفيبخرمهاالمسموحالأوراقلخرمموحدمقاسيحدد●
محتواها.وسلامةالأوراقكلعلىالمحافظةتضمنبصورةالمعاملاتتخرم●
الغرض.لهذاالمخصصالهامشفيالمعاملةمناليمنىالناحيةمنالخرميتم●
،حيثوالواردالصادرقيودوأرقامتواريخحسبتصاعدياًالملفداخلالمعاملاتترتب●

أعلى.والأحدثأسفلالأقدميكون
الدولابورقمملفكلحفظمكانخلالهمن،يتحددالملفاتأماكنلتحديددليليوضع●

ذلك،ويكونمعاملةكلمكانعلىالتعرفيمكنبحيث،الملفورقمفيهيحفظالذيوالرف
الآلي.بالحاسبآلياًيعمل،كمايدوياً

للتلف.يعرضهاقدماكلمنومحتوياتهاالملفاتحمايةتتم●
كالتصوير،الوثائقتصويروسائلأحدثعلىالحفظودائمةالمؤقتةالوثائقتصور●

والصور.الوثائقحفظفيالإلكترونيالجمعيةبالحسابالصورهذهوتربطالضوئي
الأمنفيهايتحققمناسبةمختلفةأماكنفيوتحفظالصورهذهمنإضافيةنسخيستخرج●

والسلامة.
 

والوثائق:بالمستنداتالاحتفاظموقع

التنفيذيالمديرمكتب
الإدارةمجلسمستندات●
العموميةالجمعيةمستندات●
الإدارةمجلسقرارات●
العموميةالجمعيةقرارات●
والاتفاقياتالعقود●
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العضويةسجل●

الموظفين:شؤونإدارة
الموظفينملفات●

المالية:الإدارة
للجمعية.الماليةالمستندات●

:الجمعيةسكرتارية
والواردالصادر●

:المشاريعإدارة
المستفيدين.ملفات●
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