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 ةصالخا تلاجسلاو  قئثاو لا ظفح ةحئلا
 مقدمة

، وكيفية التصرف ات الإدارية في الجمعية وتصنيفهادف ىذه اللائحة إلى تنظيم الوثائق والمحفوظته
 .، وبرديد الددة الزمنية لحفظهافيها

، كما سجلات الدستفيدين في مقر الجمعيةبرتفظ الجمعية بالوثائق والدكاتبات والسجلات بدا فيها 
فظ السجلات والدستندات الدالية وملفات الحسابات والدراسلات الدالية وصور وثائق الذويات الوطنية  برح

تعاملين معها ماليا  للمؤسسين وأعضاء الجمعية العمومية وأعضاء لرلس الإدارة والعاملين فيها والد
 .، لددة لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء التعاملبشكل مباشر

 النطاق
الجمعية وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية يستهدف ىذا الدليل جميع من يعمل لصالح 

والدسئولين التنفيذيين وأمين لرلس الإدارة حيث تقع عليهم مسؤولية تطبيق ومتابعة ما يرد في ىذه 
 . السياسة
 السياسة

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ
  وىي التي لا يستغتٌ عنها لحاجة العمل أو البحوث إتلافها،وثائق دائمة الحفظ لا يجوز. 
 ع مرور الزمن حتى تنعدموثائق مؤقتة الحفظ يجوز إتلافها ، وىي التي تتناقص قيمتها م. 

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والدؤقتة
  فلا يتًتب على ىذا الإلغاء إتلاف ما يوجد منو  الوثائق،إذا ألغي استخدام أي نوع من أنواع

 .وإنما يلتزم بنوع الوثائق من حيث مدة الحفظ الحفظ،في 
 بذهيز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق. 
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 قسم حسب الذيكل الإداري بالمحفوظات الخاصة بو وتعتبر الإدارة التنفيذية مسؤولة  يحتفظ كل
 .عن متابعة ذلك

  وذلك لحمايتها من  الغرض،برفظ أصول الوثائق دائمة الحفظ في حوافظ خاصة تصمم لذذا
 .للتلف اما يعرضهومن كل  ،الرطوبة والغبار والأشعة الدباشرة

 ضما يعر دون حاجة لخرم أطرافها أو  حوافظها،ظ وتثبت وتودع في ترتب الوثائق دائمة الحف 
 .بعض أجزائها للتلف

  برفظ الوثائق والأصول بنسخ متعددة وفي أماكن لستلفة ومناسبة ليتحقق فيها الأمن
 .والسلامة

 :قواعد عامة في حفظ الدلفات
 يفتح ملف حسب كل موضوع ، ويحدد تاريخ فتحو بتاريخ أول معاملة برفظ فيو. 
 يوضع رمز الدوضوع على كعب الدلف وكل معاملة برفظ بداخلو. 
  إذا كانت الدوضوعات الفرعية للموضوع الأساسي قليلة الأوراق ،توضع بدلف واحد ، ويفصل

يوضع عليو رمز الدوضوع الفرعي  بين موضوعاتها بفواصل بلاستيكية ، لكل فاصل منها بروز
 .،كما تثبت رموز الدوضوعات الفرعية على كعب الدلف

 برمى الأوراق داخل الدلف ببطاقات مقواة برت الدعاملات وأعلاىا. 
 يحدد مقاس موحد لخرم الأوراق الدسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية. 
  سلامة لزتواىابزرم الدعاملات بصورة تضمن المحافظة على كل الأوراق و. 
 يتم الخرم من الناحية اليمتٌ من الدعاملة في الذامش الدخصص لذذا الغرض. 
  ترتب الدعاملات داخل الدلف تصاعديا  حسب تواريخ وأرقام قيود الصادر والوارد ،حيث

 .يكون الأقدم أسفل والأحدث أعلى
  ورقم الدولاب يوضع دليل لتحديد أماكن الدلفات ،يتحدد من خلالو مكان حفظ كل ملف

والرف الذي يحفظ فيو ورقم الدلف ، بحيث يمكن التعرف على مكان كل معاملة ،ويكون 
 .ذلك يدويا  ،كما يعمل آليا  بالحاسب الآلي
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 تتم حماية الدلفات ولزتوياتها من كل ما قد يعرضها للتلف. 
 وير الضوئي تصور الوثائق الدؤقتة ودائمة الحفظ على أحدث وسائل تصوير الوثائق ، كالتص

 .وتربط ىذه الصور بالحساب الجمعية الإلكتًوني في حفظ الوثائق والصور
  يستخرج نسخ إضافية من ىذه الصور وبرفظ في أماكن لستلفة مناسبة يتحقق فيها الأمن

 .والسلامة
 الاعتماد

ىذه السياسة   (0202) لعام(  الثالثاعتمد لرلس إدارة الجمعية في الاجتماع ) 
الدوضوعة  ةصالخا تلاجسلاو  قئثاو لا ظفح حئاو للزل جميع  ةحئلالاوبرل ىذه   م02/6/0202  في

 .سابقا  


