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   مقدمة .١

ي  دار�ةالإ  حفوظاتمالوثائق وال مإ� تنظ� ئحةاللا  هذە تهدف
ك�ف�ة الت�ف فيها ،   وتصن�فها، و  جمع�ةلا �ف

ي   والسجلتحتفظ الجمع�ة بالوثائق والمكاتبات  .وتحد�د المدة الزمن�ة لحفظها
بما فيها سجلت المستف�دين �ف

 وثائق اله��ات صور  و  المال�ة توالمراسلا  الحسابات وملفات المال�ة ت والمستنداتمقر الجمع�ة حُفظ السجلا 

ض وأعضاء الجمع�ة ف فيها �شكل مبا�ش  و  دارةالإ  مجلس أعضاء و  العموم�ة الوطن�ة للمؤسسني تقل  ، لمدة لا  العاملني

ن  عن ع�ش سنوات من تار�ــــخ انتهاء  امعها مال�التعامل والمتعاملني
  الحفظ مدة أنواع الوثائق من ح�ث .٢

ي لا أتلفها، و�ي  �جوز  لا  ظدائمة الحفوثائق  .٢٫١  العلم�ة المملوكة   .البحوث العمل أو  �ستغنى عنها لحاجة اليت
ي أتلفها، و�ي  الحفظ �جوز  وثائق مؤقتة  .٢٫٢  ق�متها المعن��ة.  تنعدم الزمن حىت  مرور   مع ق�متها  تتناقص اليت

 وإدارات الجمعیة أقسام   رؤساء  خصیستھدف ھذا الدلیل جمیع من یعمل لصالح الجمعیة وبالأ

 والمسؤولین التنفیذین وأمین مجلس الدارة حیث تقع علیھم مسؤولیة تطبیق ومتابعة ما یرد في 

 .ھذه السیاسة

 بالوثائق  ظ . الاحتفا .۳
وقد تقسمھا إلى التقسیمات التالیة   لدیھا،ى الجمعیة تحدید مدة حفظ لجمیع الوثائق التي علیجب  
: 

 دائم حفظ .۳٫۱
 سنوات  ٤لمدة  حفظ .۳٫۲
 سنوات  ۱۰لمدة  حفظ  .۳٫۳

 قسم.ت في كل لائحة توضح نوع السجلاداد  عیجب إ •
ند عف لفات من التلى المعل مستند حفاظا  أوف لبنسخة إلكترونیة لكل م الاحتفاظیجب  •

ة عمثل النیران وغیرھا وكذلك لتوفیر المساحات ولسر الإرادةن عالمصائب الخارجة 
 البیانات.استعادة 

 أوالسحابیة  أوبة لفي مكان آمن مثل السیرفرات الص الإلكترونیةتحفظ النسخ  أنیجب  •
 ما شابھھا

 لأي الموظف وطلب التعامل مع الوثائق  بإجراءات ئحة خاصة لاع الجمعیة أن تضیجب  •
 وتھیئتھ ونظامھ. الأرشیفق بمكان ل ادتھا وغیر ذلك مما یتعوإع الأرشیفف من لم

دم ع ولأمانوثائق للتحفظ الوثائق بطریقة منظمة حتى یسھل الرجوع  أنى الجمعیة علیجب  •
 لفالت أوالسرقة  أوالوقوع في مظنة الفقدان 



 

4 
 

 
 الوثائق إتلاف .٤

  للاحتفاظص من الوثائق التي انتھت المدة المحددة لطریقة التخى الجمعیة تحدید عل یجب  • 
 ن ذلك عبھا وتحدید المسؤول 

 الاحتفاظمدة  انتھاءص منھا بعد لیجب إصدار مذكرة فیھا تفاصیل الوثائق التي تم التخ • .
 الإدارة لسالمسؤول التنفیذي ومج علیھابھا ویوقع 

یمة لص من الوثائق بطریقة آمنة وسلتخلتشكل لجنة ل الإتلاف،تماد عبعد المراجعة وا • .
 وثائقلل كامل إتلاف وتضمنرة بالبیئة ضوغیر م

مع   الأرشیف  بھ في الاحتفاظویتم   رسمیاً ضراً  مح الإتلافى علجنة المشرفة ل تكتب ال • .
 .مسؤولین المعنیینلمل نسخ لع
 

 حفظ الدائم لل ت لاسج .٥
  أخرىلوائح نظامیة  أي جمعیة ولل الأساسیة اللائحة •
 الأعضاءفي الجمعیة العمومیة موضحاً بھ بیانات كل من  والاشتراكات ویة ضسجل الع •

  انضمامھوتاریخ  الأعضاءغیرھم من  أوالمؤسسین 
او  عضو ویة لكلضدارة موضحاً بھ تاریخ بدایة العمجلس الإویة في ضسجل الع •

 والسبب الانتھاء ویبین فیھ تاریخ   انتخاب /تزكیة )وطریقة اكتسابھا (
 ت الجمعیة العمومیة اعاجتماسجل  •
 لس الإدارةت وقرارات مجاعاجتماسجل  •
 .والأصول�ات لالممتسجل  •

 
   والمؤقتة في حفظ الوثائق الدائمة قواعد عامة .٦

ما   فإتلا ءالإلغایترتب على ھذا  الوثائق،إذا ألغي استخدام أي نوع من أنواع  .٦٫۱
 .الحفظ وإنما یلتزم بنوع الوثائق من حیث مدة الحفظ،منھ في  یوجد

 .تجھیز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق .٦٫۲
  دارةالإوتعتبر  بھ الخاصة ت بالمحفوظاداري الھیكل الإ یحتفظ كل قسم حسب   .٦٫۳

 .ك متابعة ذلعن  ةالتنفیذیة مسؤول
الغرض، وذلك لھذا   مخاصة تصمفي حوافظ  ظدائمة الحفتحفظ أصول الوثائق   .٦٫٤

 .للتلف اما یعرضھكل  المباشرة، ومن ةوالأشعلحمایتھا من الرطوبة والغبار 
أطرافھا   محاجة لخر حوافظھا، دونوتودع في  وتثبت  ظدائمة الحفائق ثالو ترتب  .٦٫٥

 للتلفبعض أجزائھا  ضیعر اأوم
لیتحقق فیھا  مناسبة و أماكن مختلفةوفي  متعددة تحفظ الوثائق والصول بنسخ .٦٫٦

 .والسلامة منالأ
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 الملفات: في حفظ  عامةد  اعقو .۷
 ة تحفظ فیھ لمعام أولویحدد تاریخ فتحھ بتاریخ  موضوع،ف حسب كل لمالیفتح  •
 ھ لة تحفظ بداخلمعامف وكل لكعب المعلى  الموضوعیوضع رمز  •
ف واحد ، لوراق ،توضع بمالأة لیلق الأساسي  للموضوع یةعات الفرالموضوعإذا كانت  •

، لكل فاصل منھا بروز یوضع یھ رمز  بلاستیكیةاتھا بفواصل عموضوویفصل بین 
 .فلكعب المبیة عات الفرعالموضوالموضوع الفر ي ،كما تثبت رموز 

 ھا لاوأع المعاملات تحت  مقواهف ببطاقات لداخل الم  الأوراقتحمى  •
 الجمعیة أقسامالمسموح بخرمھا في جمیع  الأوراقیحدد مقاس موحد لخرم  •
 .محتواھا وسلامة  الأوراقى كل علالمحافظة  تأمنبصورة  المعاملات تخرم  •
 ض ة في الھامش المخصص لھذا الغرلیتم الخرم من الناحیة الیمنى من المعام •
والوارد،   ةقیود الصادر وأرقامتواریخ  تصاعدیاً حساب ف لداخل الم المعاملات ترتیب  •

 أعلى والأحدث  أسفل الأقدمیكون  حیث 
 الدولاب ف ورقم لمكان حفظ كل م خلالھمن  الملفات، یتحدد أماكندلیل لتحدید  حیوض •

 معاملة، ویكونبحیث یمكن التعرف ى مكان كل  الملف،والرف الذي یحفظ ً فیھ ورقم 
  الآليیعمل آلیاً بالحاسب  یدویاً، كماذلك 

 .فلتلفات ومحتویاتھا من كل ما قد یعرضھا للتتم حمایة الم •
وسائل تصویر الوثائق ، كالتصویر   الحفظ بأحدث ثائق المؤقتة ودائمة تصور الو •

 في حفظ الوثائق والصور الإلكترونيوتربط ھذه الصور بحساب الجمعیة  الضوئي
من الأفة مناسبة یتحقق فیھا لمخت أماكنیستخرج نسخ إضافیة من ھذه الصور وتحفظ في  •

 .ةلاموالس
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