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 :مقدمة

 وتصدددنيفها  الجمعيدددة في الإداريدددة والمحفوظدددات الوثدددائق تنظددديم إلى اللائحدددة هددد   تهددددف

 .لحفظها الزمنية المدة وتحديد فيها  التصرف وكيفية

 مقددر في المسددتفيدي  سددجلات فيهددا بمددا والسددجلات والمكاتبددات بالوثددائق الجمعيددة تحددتفظ

 وصدور  الماليدة  والمراسدلات  الحسدابات  وملفدات  الماليدة  والمسدتندات  السدجلات  تُحفدظ  كما الجمعية 

 والعداملين  الإدارة مجلس وأعضاء العمومية الجمعية وأعضاء للمؤسسين الوطنية الهويات وثائق

 .التعامل انتهاء تاريخ م  سنوات عشر ع  تقل لا لمدة مباشر  بشكل مالياً معها والمتعاملين فيها

 :الحفظ مدة حيث م  الوثائق أنواع

 أو العمدددل لحاجدددة عنهدددا يسدددت ن  لا الدددي وهددد  إتلافهدددا  يجدددوز لا الحفدددظ دائمدددة وثدددائق 

 .البحوث

 حتدد  الددزم  مددرور مدد  قيمتهددا تتندداق  الددي وهدد  إتلافهددا  يجددوز الحفددظ مؤقتددة وثددائق 

 .تنعدم

 :والمؤقتة الدائمة الوثائق حفظ في عامة قواعد

 يوجدد  مدا  إتدلاف  الإل داء  هد ا  علد   يترتد   فدلا  الوثدائق   أنواع م  نوع أي استخدام أل   إذا 

 .الحفظ مدة حيث م  الوثائق بنوع يلتزم وإنما الحفظ  في منه

 الوثائق بحفظ خاصة ورفوف أماك  تجهيز. 

 الإدارة وتعتددددر بدددده الخاصددددة بالمحفوظددددات الإداري الهيكددددل حسدددد  قسددددم كددددل يحددددتفظ 

 .ذلك متابعة ع  مسؤولة التنفي ية

 وذلدددك ال دددر  لهددد ا تصدددمم خاصدددة حدددوافظ في الحفدددظ دائمدددة الوثدددائق أصدددو  تحفدددظ  



 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات 

 ببني ظبيان

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 7403والتنمية الاجتماعية برقم 

 تحت اشراف مركز التنمية الاجتماعية بالباحة

 _______________________________________________________________________________________ 

 

3 
 

 

 .للتلف ما يعرضها كل  وم  المباشرة والأشعة وال بار الرطوبة م  لحمايتها

  مددا  أو أطرافهددا لخددرم حاجددة حوافظهددا  دون في وتددودع وتثبددت الحفددظ دائمددة الوثددائق ترتدد

 .للتلف أجزائها بعض يعر 

 فيهددا ليتحقددق ومناسددبة مختلفددة أمدداك  وفي متعددددة بنسددخ والأصددو  الوثددائق تحفددظ 

 .والسلامة الأم 

 :الملفات حفظ في عامة قواعد

 فيه تحفظ معاملة أو  بتاريخ فتحه تاريخ ويحدد موضوع  كل حس  ملف يفتح. 

  بداخله تحفظ معاملة وكل الملف كع  عل  الموضوع رمز يوض. 

 واحددد بملددف  توضدد  الأوراق قليلددة الأساسدد  للموضددوع الفرعيددة الموضددوعات كانددت إذا   

 رمددز عليدده يوضدد  بددروز منهددا فاصددل لكددل   بلاسددتيكية بفواصددل موضددوعاتها بددين ويفصددل

 .الملف كع  عل  الفرعية الموضوعات رموز تثبت  كما الفرع  الموضوع

  وأعلاها المعاملات تحت مقوا  ببطاقات الملف داخل الأوراق تحم. 

 الجمعية أقسام جمي  في بخرمها المسموح الأوراق لخرم موحد مقاس يحدد. 

 محتواها وسلامة الأوراق كل عل  المحافظة تضم  بصورة المعاملات تخرم. 

 ال ر  له ا المخص  الهامش في المعاملة م  اليمن  الناحية م  الخرم يتم. 

  يكدون   حيث والوارد الصادر قيود وأرقام تواريخ حس  تصاعدياً الملف داخل المعاملات ترت 

 .أعل  والأحدث أسفل الأقدم

  ورقددم ملددف كددل حفددظ مكددان خلالدده مدد   يتحدددد الملفددات أمدداك  لتحديددد دليددل يوضدد 

 كددل  مكددان  علدد   التعددرف  يمكدد   بحيددث    الملددف  ورقددم  فيدده  يحفددظ  الدد ي  والددرف  الدددولا 

 .الآل  بالحاس  آلياً يعمل  كما يدوياً ذلك  ويكون معاملة
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 للتلف يعرضها قد ما كل م  ومحتوياتها الملفات حماية تتم. 

 كالتصددوير الوثددائق  تصددوير وسددائل أحدددث علدد  الحفددظ ودائمددة المؤقتددة الوثددائق تصددور 

 .والصور الوثائق حفظ في الإلكترون  الجمعية بالحسا  الصور ه   وتربط الضوئ 

 فيهدا  يتحقدق  مناسدبة  مختلفدة  أمداك   في وتحفظ الصور ه   م  إضافية نسخ يستخرج 

 .والسلامة الأم 

 اعتماد مجلس الإدارة

في  لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة  اعتمد مجلس إدارة الجمعية

.(  م 3/5/0404) الموافق ( هد 40/9/4004)  جتماع مجلس الادارة بجلستها  

 


