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٣من  ١الصفحة   

  :مقدمة

، وتحديد المدة  التصــرف فيها  ، وكيفيةēدف هذه اللائحة إلى تنظيم الوʬئق والمحفوظات الإدارية في الجمعية وتصــنيفها
  .الزمنية لحفظها

 الوسـائل والأنظمة وعبر   لجمعيةتحتفظ الجمعية ʪلوʬئق والمكاتبات والسـجلات بما فيها سـجلات المسـتفيدين في مقر ا
ــحابية  ــور وʬئق السـ ــلات المالية وصـ ــاʪت والمراسـ ــتندات المالية وملفات الحسـ ــجلات والمسـ الهوʮت  ، كماُ تحفظ السـ

بشــكل مباشــر ، لمدة لا    تعاملين معها مالياالوطنية للمؤســســين وأعضــاء الجمعية العمومية وأعضــاء مجلس الإدارة والم
  .من ʫريخ انتهاء التعامل  تقل عن عشر سنوات

  :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

   ئق دائمة الحفظ لا يجوز إتلافهاʬوهي التي لا يستغنى عنها لحاجة العمل  و ،.  
   ئق مؤقتة الحفظ يجوز إتلافهاʬوهي التي تتناقص قيمتها مع مرور الزمن حتى تنعدمو ،.  

  :قواعد عامة İ حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

   ئق إʬــتخدام أي نوع من أنواع الو ــ ،  منه في الحفظ ، فلا يترتب على هذا الإلغاء إتلاف ما يوجدذا ألغي اسـ
  .وإنما يلتزم بنوع الوʬئق من حيث مدة الحفظ

   ʬالأنظمة والبرامج الالكترونية والسحابيةو   ،ئق الورقيةتجهيز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الو.  
   الإدارة وتـــعـــتـــبر  بــــــه  ـــــاصــــــــــــــــة  الخـ ʪلمحـــفـــوظــــــات  الإداري  الهـــيـــكــــــل  ـــــب  حســـــــــــ قســـــــــــــم   يحـــتـــفـــظ كــــــل 

  .ية مسؤولة عن متابعة ذلكالتنفيذ
   الــغــرض لهــــــذا  ــمــم  تصــــــــــ خــــــاصــــــــــــــــة  حــوافــظ  في  الحــفــظ  ــمــــــة  دائ ــق  الــوʬئ ــول  أصــــــــــ  وذلــــــك  ،تحــفــظ 

  ..يعرضها للتلف ومن كل ما ،لحمايتها من الرطوبة والغبار والأشعة المباشرة
    ئق والأصول بنسخ متعددة وفي أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فيها الأمنʬوالسلامة  تحفظ الو.  

  :قواعد عامة İ حفظ الملفات



 

٣من  ٢الصفحة   

   ــوع ــــــ مـوضـــ حســــــــــــــــب كــــــل  مـلـف  فـيــــــهيـفـتـح  تحـفـظ  ـــــامـلــــــة  مـعـ أول  تــــــاريـخ  بـ فـتـحــــــه  ʫريـخ  ـــــدد  ويحـ  ،. 
  .يوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخله  

   تحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحت المعاملات وأعلاها. 
   يحدد مقاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها في جميع أقسام الجمعية. 
   ل الأوراق وسلامة محتواهاتخرم المعاملات بصورة تضمن المحافظة على ك. 
   الــــغــــرض لهــــــذا  ـــــص  المــــخصـــــــــ الهــــــامــــش  في  المــــعــــــامــــلــــــة  مــــن  الــــيــــمــــنى  الــــنــــــاحــــيــــــة  مــــن  الخــــرم   .يــــتــــم 

   ًʮحيث يكون الأقدم    ،حســــب تواريخ وأرقام قيود الصــــادر والوارد  ترتب المعاملات داخل الملف تصــــاعد
  .أسفل والأحدث أعلى

   ـــــات المـلـفـ أمــــــاكـن  لـتـحــــــديــــــد  دلـيــــــل  ــع  ــ خـلالــ ــــ  ،يـوضـــــــ مـن  ورقـم يـتـحــــــدد  مـلـف  حـفـظ كــــــل  مـكــــــان   ه 
ينـاســـــــــــبهـا في   ʪلمقـابـل مـا، و ا، بحيـث يمكن التعرف على مكـاĔ ـالـدولاب والرف الـذي يحفظ فيـه ورقم الملف

  الإلكتروني.  الحفظ 
    ئق المؤقتة ودائمة الحفظ على أحدث وʬــور الو ــوير الوʬئق تصـ ــائل تصـ ــويرسـ ــوئي وتربط هذه  ، كالتصـ الضـ

  .الصور ʪلحساب الجمعية الإلكتروني في حفظ الوʬئق والصور
   ــا فيهـ ــة يتحقق  ــبـ ــ ــاســـــــ منـ ــة  ــاكن مختلفـ أمـ الصـــــــــــور وتحفظ في  ــذه  ــة من هـ ــــــافيـ نســـــــــــخ إضـــــــ ــــــــــتخرج   يسـ

 .الأمن والسلامة

  )١(جمعية خلال اجتماعه رقمالتم اعتمادها من مجلس إدارة 
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