
 

 

 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 

   مقدمة: •

 .تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق والمحفوظات الإدارية في الجمعية وتصنيفها، وكيفية التصرف فيها، وتحديد المدة الزمنية لحفظها

حفظ السججججججججلات والم ججججججج ندات المالية  تحتفظ الجمعية بالوثائق والمكاتبات والسججججججججلات بما  حيث       فيها سججججججججلات الم جججججججتفيديي في مار الجمعية، كما تلم

 وملفات الح جججججابات والمرالمجججججلات المالية واجججججور وثائق الهويات الوأنية للمجلمججججج جججججة  وكل جججججا  الجمعية العمومية   جججججك  مبا جججججر، لمدة   تا  لي ل جججججر 

 .لمنوات مي تاريخ انتها  التعام  

 أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ:    •

 وثائق دائمة الحفظ   يجوز إتلافها، وهي التي   ي تغنى لنها لحاجة العم  كو البحوث والدارلمات.  .1

 .وثائق مجقتة الحفظ يجوز إتلافها، وهي التي ت ناقص قيمتها مع مرور الزمي حتى تنعدم .2

  :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة •

كنواع الوثائق، فلا يتر تب للى هذا الإلغا  إتلاف ما يوجد منه في الحفظ، وإنما يلتزم بنوع الوثائق  إذا كلغي المتخدام كي نوع مي   .1

  .مي حيث مدة الحفظ

  .تجهةز كماكي ورفوف خااة بحفظ الوثائق .2

 يحتفظ ك  ق م ح ب الهيك  الإداري بالمحفوظات الخااة به وتعتبر الإدارة التنفيذية م جولة لي متا عة ذلك.  .3

المبا رة  لحمايتها مي الرأوبة والغبار والأ عة    الغرض، وذلكتحفظ كاول الوثائق دائمة الحفظ في حوافظ خااة تصمم لهذا   .4

  .ما يعرضها للتلف وك  

 .ترتب الوثائق دائمة الحفظ وتثبت وتودع في حوافظها، دو  حاجة لخرم كأرافها كو ما يعرض  عض كجزائها للتلف .5

 تحفظ الوثائق والأاول بنسخ متعددة وفي كماكي مختلفة ومنالمبة ليتحاق فيها الأمي وال لامة. .6

 قواعد عامة في حفظ الملفات: •

 .تاريخ كول معاملة تحفظ فيهب يفتح ملف ح ب ك  موضوع، ويحدد تاريخ فتحه   .1

  كانت الموضججججججججولات الفرلية للموضججججججججوع الألمججججججججا جججججججج ي قليلة الأورا   ا بداخله، وإذ يوضججججججججع رمز الموضججججججججوع للى كعب الملف وك  معاملة تحفظ   .2

ويفصجج  بة  موضججولاتها بفوااجج  بلالمجج يفية لك  فااجج  منها بروز يوضججع لليه رمز الموضججوع الفرمي، كما تثبت رموز  توضججع بملف واحد 

  .الموضولات الفرلية للى كعب الملف 

حجدد ماجام موحجد لخرم الأورا  الم جججججججججججججمو  بخرمهجا في جميع  وي   هجالا تحمى الأورا  داخج  الملف بباجاقجات ماواه تحجت المعجاملات وكل .3

 كق ام الجمعية

 .تخرم المعاملات بصورة ت مي المحافظة للى ك  الأورا  ولملامة محتواها .4

 .يتم الخرم مي الناحية اليمنى مي المعاملة في الهامش المخصص لهذا الغرض .5

 ح ب تواريخ وكرقام قيود الصادر   .6
ً
 .للى الأ   في   والأحدث   الملف  كلمف    في   قدم يكو  الأ  والوارد، حيث ترتب المعاملات داخ  الملف تصالديا

مكجا  حفظ كج  ملف ورقم الجدو ا والرف الجذي يحفظ فيجه ورقم الملف،    هيوضجججججججججججججع دليج  لتحجديجد كمجاكي الملفجات، يحجدد مي خلالج  .7

 بالحالمب الآلي.
ً
، كما يعم  آليا

ً
 بحيث يمفي التعرف للى مكا  ك  معاملة، ويكو  ذلك يدويا

 ي تخرج نسخ إضافية مي هذه الصور وتحفظ في كماكي مختلفة منالمبة يتحاق فيها الأمي وال لامة.  .8

 .تتم حماية الملفات ومحتوياتها مي ك  ما قد يعرضها للتلف .9

تصججججججججججور الوثائق المجقتة ودائمة الحفظ للى كحدث ولمججججججججججائ  تصججججججججججوير الوثائق، كالتصججججججججججوير ال ججججججججججو   وترب  هذه الصججججججججججور بح ججججججججججاا   .10

 .الجمعية الإلفترون  في حفظ الوثائق والصور 

 

 

 


