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 مقدمة:

والمحفوظات الإدارية في الجمعية وتصننننايفها    تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق  

وكيفينة التصننننننننننننرف فاهنا   وتحند ند المندة الفمنينة لحفظهنا. تحتفظ الجمعينة  نالوثنائق  

حفظ 
 
والمكاتبات والسنننننننننجلات  ما فاها فنننننننننجلات الممنننننننننتفيد ن في مقر الجمعية . كما ت

ثائق  السننننننجلات والممنننننن ندات المالية وملفات الحمننننننا ات والمرا ننننننلات المالية وصننننننور و 

الهويات الوطنية للمؤ نننننمنننننال وأعةنننننام الجمعية العمومية وأعةنننننام م ل  الإدارة  

 بشنننننكش مبالمنننننر   لمدة لا تقش عن عشنننننر  ننننننوات  
ً
والعاملال فاها والمتعاملال معها ماليا

 من تاريخ انتهام التعامش.

 أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ:

وثنائق دائمنة الحفظ لا   وإ إتلافهنا   واي اللا  لا غمننننننننننننتالع ع هنا لحنا نة العمنش أو  •

 البحوث. 

وثائق مؤقتة الحفظ   وإ إتلافها   واي اللا  ت ناقص قيمتها مع مرور الفمن حلاع  •

 تنعدم.
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 قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة: 

الوثنائق   فلا  رتتنع ع ى هنذا الإلانام إتلاف  إذا ألغي ا ننننننننننننتمندام أع نوع من أنواع   •

 ما  و د منه في الحفظ   وإنما  لرزم  نوع الوثائق من حيث مدة الحفظ.

 ت هاز أماكن ورفوف خاصة  حفظ الوثائق. •

 حتفظ كش قمننننم حمننننع الهيكش الإدارع  المحفوظات الخاصننننة  ه و عت ت الإدارة   •

 التنفيذ ة ممؤولة عن متابعة ذلك.

افظ خاصننننننة تصننننننمم لهذا الار      • تحفظ أصننننننوا الوثائق دائمة الحفظ في حو

وذلنك لحمنا تهنا من الرطوونة والابنار واالمننننننننننننعنة المبنالمننننننننننننرة   ومن كنش منا غعر ننننننننننننهنا 

 للتلف.

افظهنننننا   دول حنننننا نننننة لخرم   • ترتنننننع الوثنننننائق دائمنننننة الحفظ وتافننننن  وتودع في حو

افها أو ما غعر  بعض أ فائها للتلف.  أطر

تحفظ الوثائق وااصننننننننوا  اسننننننننك متعددة وفي أماكن ممتلفة ومنا ننننننننبة ليتحقق  •

 والملامة. فاها اامن
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 قواعد عامة في حفظ الملفات

 فتح ملف حمننننننننننننع كش مو ننننننننننننوع   ويحدد تاريخ فتحه  تاريخ أوا معاملة تحفظ  •

 فيه. 

  و ع رمف المو وع ع ى كعع الملف وكش معاملة تحفظ  داخله. •

اا نننا نننل  قليلة ااورا، تو نننع   ملف  إذا كان  المو نننوعات الفرعية للمو نننوع  •

واحد   ويفصننننننننش  ال مو ننننننننوعاتها  فواصننننننننش  لا نننننننن ي ية   لكش فاصننننننننش م ها  روإ  

 و ننننننننننننع علينه رمف المو ننننننننننننوع الفرتي  كمنا تافن  رموإ المو ننننننننننننوعنات الفرعينة ع ى  

 كعع الملف.

 تحمع ااورا، داخش الملف  بطاقات مقواه تح  المعاملات وأعلاها. •

 حندد مقناس موحند لخرم ااورا، الممننننننننننننموع  مرمهنا في  ميع أقمننننننننننننام الجمعينة.   •

 المعاملات  صورة تةمن المحافظة ع ى كش ااورا، و لامة محتواها.

تمرم  تم الخرم من النننناحينننة اليملع من المعننناملنننة في الهنننام  المخصننننننننننننص لهنننذا  •

 الار . 
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 حمع تواريخ وأرقام قيود الصادر والوارد  •
ً
ترتع المعاملات داخش الملف تصاعد ا

   حيث   ول ااقدم أ فش وااحدث أع ى. 

 و ننننننننننننع دليننش لتحنند نند أمنناكن الملفننات    تحنندد من خلالننه مكننال حفظ كننش ملف   •

ورقم الننندولاا والرف النننذع  حفظ فينننه ورقم الملف    حينننث  م ن التعرف ع ى  

  الحا ع الآلي.
ً
  كما غعمش آليا

ً
 مكال كش معاملة   وي ول ذلك  دويا

تتم حمننا ننة الملفننات ومحتوينناتهننا من كننش مننا قنند غعر ننننننننننننهننا للتلف. تصننننننننننننور الوثننائق  •

المؤقتة ودائمة الحفظ ع ى أحدث و نننننائش تصنننننوير الوثائق   كالتصنننننوير الةنننننو    

 وتروط هذه الصور  الحماا الجمعية الإل رتون  في حفظ الوثائق والصور.

غمننننننننننتمري نسننننننننننك إ ننننننننننافية من هذه الصننننننننننور وتحفظ في أماكن ممتلفة منا ننننننننننبة   •

 والملامة.  تحقق فاها اامن

 


