


لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

مقدمة:
ــة  ــة وتصنيفهــا ، وكيفي ــة فــي الجمعي ــق والمحفوظــات الإداري ــم الوثائ ــى تنظي تهــدف هــذه اللائحــة إل

ــة لحفظهــا. ــد المــدة الزمني التصــرف فيهــا ، وتحدي

تحتفــظ الجمعيــة بالوثائــق والمكاتبــات والســجلات بمــا فيهــا ســجلات المســتفيدين فــي مقــر الجمعيــة 
ــق  ــة وصــور وثائ ــة وملفــات الحســابات والمراســات المالي ، كمــا تُحفــظ الســجلات والمســتندات المالي
ــة وأعضــاء مجلــس الإدارة والعامليــن فيهــا  ــة العمومي ــة للمؤسســين وأعضــاء الجمعي ــات الوطني الهوي

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

إدارة الوثائق:

أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ:
 وثائــق دائمــة الحفــظ لا يجــوز إتلافهــا ، وهــي التــي لا يســتغنى عنهــا لحاجــة العمــل أو 	

البحـ�وث.

 وثائــق مؤقتــة الحفــظ يجــوز إتلافهــا ، وهــي التــي تتناقــص قيمتهــا مــع مــرور الزمــن حتــى 	
تنع�ـدم.

قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة:
 إذا ألغــي اســتخدام أي نــوع مــن أنــواع الوثائــق ، فــا يترتــب علــى هــذا الإلغــاء إتــاف مــا 	

يوج�ـد من�ـه ف�ـي الحف�ـظ ، وإنم�ـا يلت�ـزم بن�ـوع الوثائ�ـق م�ـن حي�ـث م�ـدة الحف�ـظ.

 تجهيز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق.	

 الإدارة 	 وتعتبــر  بــه  الخاصــة  بالمحفوظــات  الإداري  الهيــكل  حســب  قســم  كل  يحتفــظ 
ذلـ�ك. متابعـ�ة  عـ�ن  مسـ�ؤولة  التنفيذيـ�ة 

 تحفــظ أصــول الوثائــق دائمــة الحفــظ فــي حوافــظ خاصــة تصمــم لهــذا الغــرض ،وذلــك 	
لحمايتهـ�ا مـ�ن الرطوبـ�ة والغبـ�ار والأشـ�عة المباشـ�رة ،ومـ�ن كل مـ�ا يعرضهـ�ا للتلـ�ف.

 ترتــب الوثائــق دائمــة الحفــظ وتثبــت وتــودع فــي حوافظهــا ،دون حاجــة لخــرم أطرافهــا أو 	
مــا يعــرض بعــض أجزائهــا للتلــف.

 تحفــظ الوثائــق والأصــول بنســخ متعــددة وفــي أماكــن مختلفــة ومناســبة ليتحقــق فيهــا 	
الأمــن والســامة.



قواعد عامة في حفظ الملفات:
 يفتح ملف حسب كل موضوع ، ويحدد تاريخ فتحه بتاريخ أول معاملة تحفظ فيه.	

 يوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخله.	

 إذا كانــت الموضوعــات الفرعيــة للموضــوع الأساســي قليلــة الأوراق ،توضــع بملــف واحــد ، 	
ويفصــل بيــن موضوعاتهــا بفواصــل بلاســتيكية ، لــكل فاصــل منهــا بــروز يوضــع عليــه رمــز الموضــوع 

الفرع�ـي ،كم�ـا تثب�ـت رم�ـوز الموضوع�ـات الفرعي�ـة عل�ـى كع�ـب المل�ـف.

 تحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواه 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 الصادر والــوارد ،حيث 	
يك�ـون الأق�ـدم أس�ـفل والأح�ـدث أعلى.

 يوضــع دليــل لتحديــد أماكــن الملفــات ،يتحــدد مــن خلالــه مــكان حفــظ كل ملــف ورقــم 	
الــدولاب والــرف الــذي يحفــظ فيــه ورقــم الملــف ، بحيــث يمكــن التعــرف علــى مــكان كل معاملــة 

�ـاً بالحاس�ـب الآل�ـي. �ـاً ،كم�ـا يعم�ـل آلي ،ويك�ـون ذل�ـك يدوي

 تتم حماية الملفات ومحتوياتها من كل ما قد يعرضها للتلف.	

 ــر 	 ــر الوثائــق ، كالتصوي تصــور الوثائــق المؤقتــة ودائمــة الحفــظ علــى أحــدث وســائل تصوي
الضوئ�ـي وترب�ـط ه�ـذه الص�ـور بالحس�ـاب الجمعي�ـة الإلكترون�ـي ف�ـي حف�ـظ الوثائ�ـق والص�ـور.






