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لائحة حفظ الوثائق والمكاتب�ات والسجلات الخاصة

مقدمة:

تهتــدف هــذه اللائحــة إلى تنظيــم الوثائــق والمحفوظات الإداريــة في الجمعيــة وتصنيفها ، وكيفيــة التصرف 

فيهــا ، وتحديــد المــدة الزمنيــ�ة لحفظها.

تحتفــظ الجمعيــة بالوثائــق والمكاتبــ�ات والســجلات بمــا فيهــا ســجلات المســتفيدين في مقر الجمعيــة ، كما 

فــظ الســجلات والمســتن�دات الماليــة وملفــات الحســابات والمراســات الماليــة وصــور وثائــق الهويــات 
ُ

ت

الوطنيــ�ة للمؤسســن وأعضــاء الجمعيــة العموميــة وأعضــاء مجلــس الإدارة والعاملــن فيهــا والمتعاملــن 

معهــا ماليــاً بشــكل مباشــر ، لمــدة لا تقــل عــن عشــر ســنوات مــن تاريــخ انتهــاء التعامــل.

أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ:

وثائق دائمة الحفظ لا يجوز إتلافها ، وهي التي لا يستغنى عنها لحاجة العمل أو البحوث.

وثائق مؤقتة الحفظ يجوز إتلافها ، وهي التي تتن�اقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنعدم.

 

قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة:

ــه في  ــد من ــا يوج ــاف م ــاء إت ــذا الإلغ ــى ه ــب عل ــا يترت ــق ، ف ــواع الوثائ ــن أن ــوع م ــتخدام أي ن ــي اس إذا ألغ

ــظ. ــدة الحف ــث م ــن حي ــق م ــوع الوثائ ــزم بن ــا يل ــظ ، وإنم الحف

تجهيز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق.

ــه وتعتــر الإدارة التنفيذيــة مســؤولة  يحتفــظ كل قســم حســب الهيــكل الإداري بالمحفوظــات الخاصــة ب

عــن متابعــة ذلــك.

ــن  ــا م ــك لحمايته ــرض ،وذل ــذا الغ ــم له ــة تصم ــظ خاص ــظ في حواف ــة الحف ــق دائم ــول الوثائ ــظ أص تحف

الرطوبــة والغبــار والأشــعة المباشــرة ،ومــن كل مايعرضهــا للتلــف.

ترتــب الوثائــق دائمــة الحفــظ وتثبــت وتــودع في حوافظهــا ،دون حاجــة لخــرم أطرافهــا أو مايعــرض بعــض 

أجزائهــا للتلــف.

تحفظ الوثائق والأصول بنسخ متعددة وفي أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فيها الأمن والسلامة.
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قواعد عامة في حفظ الملفات:

يفتح ملف حسب كل موضوع ، ويحدد تاريخ فتحه بت�اريخ أول معاملة تحفظ فيه.

يوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخله.

ــن  ــل ب ــد ، ويفص ــف واح ــع بمل ــة الأوراق ،توض ــاسي قليل ــوع الأس ــة للموض ــات الفرعي ــت الموضوع إذا كان

موضوعاتهــا بفواصــل بلاســتيكية ، لــكل فاصــل منهــا بــروز يوضــع عليــه رمــز الموضــوع الفرعــي ،كمــا تثبــت 

رمــوز الموضوعــات الفرعيــة علــى كعــب الملــف.

تحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحت المعاملات وأعلاها.

يحدد مقاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية.

تخرم المعاملات بصورة تضمن المحافظة على كل الأوراق وسلامة محتواها.

يتم الخرم من الناحية اليمنى من المعاملة في الهامش المخصص لهذا الغرض.

ترتــب المعامــات داخــل الملــف تصاعديــاً حســب تواريــخ وأرقــام قيــود الصــادر والــوارد ،حيــث يكــون الأقــدم 

أســفل والأحــدث أعلى.

ــرف  ــدولاب وال ــم ال ــف ورق ــظ كل مل ــكان حف ــه م ــن خلال ــدد م ــات ،يتح ــن الملف ــد أماك ــل لتحدي ــع دلي يوض

الــذي يحفــظ فيــه ورقــم الملــف ، بحيــث يمكــن التعــرف علــى مــكان كل معاملــة ،ويكــون ذلــك يدويــاً ،كمــا 

ــب الآلي. ــاً بالحاس ــل آلي يعم

تتم حماية الملفات ومحتوياتها من كل ما قد يعرضها للتلف.

تصــور الوثائــق المؤقتــة ودائمــة الحفــظ علــى أحــدث وســائل تصويــر الوثائــق ، كالتصويــر الضــوئي وتربــط 

هــذه الصــور بالحســاب الجمعيــة الإلكــروني في حفــظ الوثائــق والصــور.


