
  
 

 

إلى تنظيم الوثاق والمحفوظات الإدارية في الجمعية وتصنيفها ,وكيفية التصرفف فيهرا ,وتحديرد المردة     ة تهدف هذه اللائح

مقف الجمعيرة ,كمرا تحفرظ    بات والسجلات بما فيها سجلات المستفيدين في اتتحتفظ الجمعية بالوثائق والمك الزمنية لحفظها .

السجلات والمستندات المالية وملفات الحسابات والمفاسلات المالية وصور وثائق الهويات الوطنية للمؤسسين وأغضرا  مجلر    

الجمعية العمومية وأعضا  مجل  الادارة والعاملين فيها والمتعاملين معها ماليا بشكل مباشف , لمدة تقل عن عشف سرنوات مرن   

 .  التعاملتاريخ انتها

 .وثائق دائمة الحفض لا يجوز إتلافها , وهي لا يستغنى عنها لحاجة العمل أو البحوث 

 وثائق موقتة الحفظ يجوز إتلافها ,وهي التي تتناقص قيمتها مع مفور الزمن حتى تنعدم .

ا ألغي استخدام أي نوع مرن أنرواع الوثرائق , فرلا يتفتر  علرى هراذ الإلغرا  إترلاف مرا يوجرد منر  فري الحفرظ ,               إذ

 .وإنما يلتزم بنوع من الوثائق من حيث مدة الحفظ 

يحرتفظ كرل قسرم حسر  الهيكرل الإداري بالمحفوظرات الخاصرة بر          , تجهيز أمكرا  ورفروف صاصرة بحفرظ الوثرائق      

 وتعتبف الإدارة التنفيذية مسؤولة عن ذلك 

مررن الفطوبررة تحفررظ أصرروو الوثررائق دائمررة الحفررظ فرري حرروافظ صاصررة تصررمم لهرراذ الغررف  , وذلررك لحميتهررا    

تفترر  الوثررائق دائمررة الحفررظ وتعبرر  وتررودع فرري   والغبررار والاشررعة المباشررفة ,ومررن كررل مررا يعف ررها للتلرر    

 حوافظها , دو  حاجة لخفم اطففها أو ما يعف  بعض أجزائها للتل   

  تحفظ الوثائق والأصوو بنسخ متعددة وفي أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فيها الامن والسلامة 

يفتح المل  حس  كل مو وع ,ويحدد تاريخ فتح  بتاريخ أوو معاملة تحفظ في  ويو ع رمز المو وع على كع  المل  

وكل معاملة تحفظ بداصلة إذا كان  المو وعات الففعية للمو وع الاساسي قليلة الاوراق ,تو ع بمل  واحد , ويفصرل  

يو رع علير  رمرز المو روع الففعري , كمرا تعبر  رمروز         بين مو وعاتها بفواصل بلاستكية , لكل فاصل منها بفوز 

تح  المعاملات و أعلاها يحردد مقراس    مقواهتحمى الاوراق داصا المل  ببطاقات  ,المو وعات الففعية على كع  المل  

تخفم المعاملات بصورة تضمن المحافظة على كرل الاوراق  موحد لخفم الاوراق المسموح بخفمها في جميع أقسام الجمعية 

 .وسلامة محتواها 

تفتر  المعراملات داصرل الملر  تصراعديا      ملة في الهامش المخصص لهذا الغف , يتم الخفم من الناحية اليمنى من المعا

لتحديرد أمراكن   حس  تواريخ وأرقام قيود الصادر والوارد , حيث يكو  الأقدم أسرفل والأحردث أعلرى ,يو رع دليرل      

الملفات . يتحدد من صلال  مكا  حفظ كل , مل  ورقم الدولاب والفف الذي يحفظ في  ورقم المل  , بحيث يكو  ذلك 

تتم حماية الملفات ومحتويتها من كل ما قد يعف رها للتلر  , تصرور الوثرائق     يدويا , كما يعمل أليا بالحاس  الآلي 

الجمعيرة  المؤقتة ودائمة الحفظ على أحدث وسائل , تصويف الوثائق , كالتصويف الضوئي وتفبط هذه الصور ,بالحاس  

ة مناسربة يتحقرق   الإلكتفوني في حفظ الوثائق والصور ,يستخفج نسخ إ افية من هذه الصور وتحفظ في أمراكن مختلفر  

 فيها الأمن والسلامة.

 

 


