
 

 

  لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 :مقدمة 

   إلؤدإرية وإلمحفوظات إلوثائق تنظيم ؤلى إللائحة هذه تهدف
 
 ، فيها  إلتصرف وكيفية ، وتصنيفها  إلجمعية ػ

 .لحفظها إلزمنية إلمدة وتحديد 

   إلمستفيدين سجلات فيها  بما  وإلسجلات وإلمكاتبات بالوثائق إلجمعية تحتفظ
 
حفظ كما   ، إلجمعية مقر  ػ

ُ
 ت

 إلوطنية إلهويات وثائق وصور  إلمالية وإلمرإسلات إلحسابات وملفات إلمالية وإلمستندإت إلسجلات

  معها  متعاملي   وإل فيها  وإلعاملي    إلؤدإرة مجلس وأعضاء إلعمومية إلجمعية وأعضاء للمؤسسي   
 
 بشكل ماليا

 .إلتعامل إنتهاء تاري    خ من سنوإت عش   عن تقل لإ  لمدة ، مباش  

  

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

 
 وه   ، ؤتلافها  يجوز  لإ  إلحفظ دإئمة وثائق   

 .إلبحوث أو  إلعمل لحاجة عنها  يستغت   لإ  إلت 

 وه   ، ؤتلافها  يجوز  إلحفظ مؤقتة وثائق   
 .تنعدم حت   إلزمن مرور  مع قيمتها  تتناقص إلت 

  

ي حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة
 
 :قواعد عامة ف

 
  ؤذإ   

تب فلا  ، إلوثائق أنوإع من نوع أي إستخدإم ألغ     منه يوجد  ما  ؤتلاف إلؤلغاء هذإ  على يت 
 
 وإنما  ، إلحفظ ػ

م  .إلحفظ مدة حيث من إلوثائق بنوع يلت  

    إلوثائق بحفظ خاصة ورفوف أماكن تجهت. 

 متابعة عن مسؤولة إلتنفيذية إلؤدإرة وتعتت   به إلخاصة بالمحفوظات إلؤدإري إلهيكل حسب قسم كل  يحتفظ 

 .ذلك

 إلحفظ دإئمة إلوثائق أصول تحفظ   
 
 وإلغبار  إلرطوبة من لحمايتها  ،وذلك إلغرض لهذإ  تصمم خاصة حوإفظ ػ

ة وإلأشعة  . للتلف مايعرضها  كل  ،ومن إلمباش 

 وتودع وتثبت لحفظإ دإئمة إلوثائق ترتب   
 
 أجزإئها  بعض مايعرض أو  أطرإفها  لخرم حاجة ،دون حوإفظها  ػ

 .للتلف

 متعددة بنسخ وإلأصول إلوثائق تحفظ   
 
 .وإلسلامة إلأمن فيها  ليتحقق ومناسبة مختلفة أماكن وػ

 

 

 

 



 

 

 

ي حفظ الملفات
 
 :قواعد عامة ف

 
 فيه فظتح معاملة أول بتاري    خ فتحه تاري    خ ويحدد  ، موضوع كل  حسب ملف يفتح. 

 بدإخله تحفظ معاملة وكل إلملف كعب  على إلموضوع رمز  يوضع. 

  موضوعاتها  بي    ويفصل ، وإحد  بملف ،توضع إلأورإق قليلة إلأساس   للموضوع إلفرعية إلموضوعات كانت  ؤذإ 

 إلفرعية إلموضوعات رموز  تثبت ،كما  إلفرع   إلموضوع رمز  عليه يوضع بروز  منها  فاصل لكل ، بلاستيكية بفوإصل

 .إلملف كعب  على

 وأعلاها إلمعاملات تحت مقوإة ببطاقات إلملف دإخل إلأورإق تحمى. 

  بخرمها  إلمسموح إلأورإق لخرم موحد  مقاس يحدد   
 
 .إلجمعية أقسام جميع ػ

 محتوإها وسلامة إلأورإق كل  على ظةإلمحاف تضمن بصورة إلمعاملات تخرم. 

 إلمعاملة من إليمت   إلناحية من إلخرم يتم   
 
 .إلغرض لهذإ  إلمخصص إلهامش ػ

 إلملف دإخل إلمعاملات ترتب  
 
 أسفل إلأقدم يكون ،حيث وإلوإرد  إلصادر  قيود  وأرقام توإري    خ حسب تصاعديا

 .أعلى وإلأحدث

 فيه يحفظ إلذي وإلرف إلدولإب  ورقم ملف كل  حفظ مكان خلاله من ،يتحدد  إلملفات أماكن لتحديد  دليل يوضع 

  ذلك ،ويكون معاملة كل  مكان على إلتعرف يمكن بحيث ، إلملف ورقم
 
  يعمل ،كما  يدويا

 
 .إلآلى   بالحاسب آليا

 للتلف يعرضها  قد  ما  كل  من ومحتوياتها  إلملفات حماية تتم. 

  كالتصوير   ، إلوثائق تصوير  وسائل أحدث على إلحفظ ودإئمة إلمؤقتة وثائقإل تصور   
 إلصور  هذه وتربط إلضوئ 

   إلجمعية بالحساب
وئ     إلؤلكت 

 
 .وإلصور إلوثائق حفظ ػ

 وتحفظ إلصور  هذه من ؤضافية نسخ يستخرج   
 
 .وإلسلامة إلأمن فيها  يتحقق مناسبة مختلفة أماكن ػ

 


