
 

 لائحة حفظ الوثائق والمكاثبات والسجلات الخاصة

 :مقدمة

ت في الجمػيت وجصييفها ،  تهذف هزه اللائحت إلى جىظيم الىزائم واالإحفىظاث الؤداسٍ

 .وكيفيت الخصشف فيها ، وجحذًذ االإذة الضمىيت لحفظها

في ملش  الػملاءجحخفظ الجمػيت بالىزائم واالإكاجباث والسجلاث بما فيها سجلاث 

حفظ السجلاث واالإعدىذاث االإاليت وملفاث الحعاباث واالإشاظلاث 
ُ
الجمػيت ، كما ج

اث الىطىيت للمؤظعين وأغظاء الجمػيت الػمىميت  االإاليت وصىس وزائم الهىٍ

 بشكل مباشش ، الإذة لا 
ً
وأغظاء مجلغ الؤداسة والػاملين فيها واالإخػاملين مػها ماليا

خ   .اهتهاء الخػاملجلل غً غشش ظىىاث مً جاسٍ

  

 :الحفظ مدة حيث من الوثائق أنواع

  وزائم دائمت الحفظ لا ًجىص إجلافها ، وهي التي لا ٌعخغنى غنها لحاجت الػمل أو

 .البحىر

  وزائم مؤكخت الحفظ ًجىص إجلافها ، وهي التي جدىاكص كيمتها مؼ مشوس الضمً حتى

 .جىػذم

  



 :تةوالمؤق الدائمة الوثائق حفظ في غامة قواغد

  إرا ألغي اظخخذام أي هىع مً أهىاع الىزائم ، فلا ًترجب غلى هزا الؤلغاء إجلاف ما

 .ًىجذ مىه في الحفظ ، وإهما ًلتزم بىىع الىزائم مً حيث مذة الحفظ

 ججهيز أماكً وسفىف خاصت بحفظ الىزائم. 

  ًحخفظ كل كعم حعب الهيكل الؤداسي باالإحفىظاث الخاصت به وحػخبر الؤداسة

 .الخىفيزًت معؤولت غً مخابػت رلك

  جحفظ أصىل الىزائم دائمت الحفظ في حىافظ خاصت جصمم لهزا الغشض ،ورلك

 .ٌػشطها للخلف لحماًتها مً الشطىبت والغباس والأشػت االإباششة ،ومً كل ما

  

  

  

  جشجب الىزائم دائمت الحفظ وجثبذ وجىدع في حىافظها ،دون حاجت لخشم أطشافها أو

 .بػع أجضائها للخلفٌػشض  ما

  جحفظ الىزائم والأصىل بيسخ مخػذدة وفي أماكً مخخلفت ومىاظبت ليخحلم فيها

 .الأمً والعلامت

  

 :الملفات حفظ في غامة قواغد

 خ أول مػاملت جحفظ فيه خ فخحه بخاسٍ حذد جاسٍ  .ًفخح ملف حعب كل مىطىع ، وٍ

 ًىطؼ سمض االإىطىع غلى كػب االإلف وكل مػاملت جحفظ بذاخله. 

  إرا كاهذ االإىطىغاث الفشغيت للمىطىع الأظاس ي كليلت الأوساق ،جىطؼ بملف واحذ

فصل بين مىطىغاتها بفىاصل بلاظديكيت ، لكل فاصل منها بشوص ًىطؼ غليه  ، وٍ

 .سمض االإىطىع الفشعي ،كما جثبذ سمىص االإىطىغاث الفشغيت غلى كػب االإلف

 جحذ االإػاملاث وأغلاها جحمى الأوساق داخل االإلف ببطاكاث ملىاة. 

 ًحذد ملاط مىحذ لخشم الأوساق االإعمىح بخشمها في جميؼ أكعام الجمػيت. 

 جخشم االإػاملاث بصىسة جظمً االإحافظت غلى كل الأوساق وظلامت محخىاها. 

 ًخم الخشم مً الىاحيت اليمنى مً االإػاملت في الهامش االإخصص لهزا الغشض. 



 خ وأسكام كيىد الصادس والىاسد جشجب االإػاملاث داخل االإلف جصاغذ  حعب جىاسٍ
ً
ًا

 .،حيث ًكىن الأكذم أظفل والأحذر أغلى

  ًىطؼ دليل لخحذًذ أماكً االإلفاث ،ًخحذد مً خلاله مكان حفظ كل ملف وسكم

الذولاب والشف الزي ًحفظ فيه وسكم االإلف ، بحيث ًمكً الخػشف غلى مكان كل 

 
ً
 ،كما ٌػمل آليا

ً
ا كىن رلك ًذوٍ  .بالحاظب الآلي مػاملت ،وٍ

 اتها مً كل ما كذ ٌػشطها للخلف  .جخم حماًت االإلفاث ومحخىٍ

  ش ش الىزائم ، كالخصىٍ جصىس الىزائم االإؤكخت ودائمت الحفظ غلى أحذر وظائل جصىٍ

 .الجمػيت الؤلكترووي في حفظ الىزائم والصىس  بحعابالظىئي وجشبط هزه الصىس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 





 


