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 :مقدمة

 وكٌفٌة وتصنٌفها، الجمعٌة فً الإدارٌة والمحفوظات الوثائق تنظٌم إلى اللائحة هذه دفته

 .لحفظها الزمنٌة المدة وتحدٌد فٌها، التصرف

 مقتتر فتتً المستتتفٌدٌ  ستتجلات فٌهتتا بمتتا والستتجلات والمكاتبتتات بالوثتتائق الجمعٌتتة تحتتتفظ

 وصتور المالٌتة والمراستلات الحستابات وملفتات المالٌتة والمستتندات السجلات تُحفظ كما الجمعٌة،

 والعتاملٌ  الإدارة مجلت  وأعضتاء العمومٌتة الجمعٌتة وأعضاء للمؤسسٌ  الوطنٌة الهوٌات وثائق

 .التعامل انتهاء تارٌخ م  سنوات عشر ع  تقل لا لمدة مباشر، بشكل مالٌا   معها والمتعاملٌ  فٌها

 :الحفظ مدة حيث من الوثائق أنواع

 البحوث أو العمل لحاجة عنها ٌستغنى لا التً وهً إتلافها، ٌجوز لا الحفظ دائمة وثائق. 

 تنعدم حتى الزم  مرور مع قٌمتها تتناقص التً وهً إتلافها، ٌجوز الحفظ مؤقتة وثائق. 

 :والمؤقتة الدائمة الوثائق حفظ في عامة قواعد

 ٌوجتد متا إتتلاف الإلغتاء هتذا علتى ٌترتب فلا الوثائق، أنواع م  نوع أي استخدام ألغً إذا 

 .الحفظ مدة حٌث م  الوثائق بنوع ٌلتزم وإنما الحفظ، فً منه

 الوثائق بحفظ خاصة ورفوف أماك  تجهٌز. 

 التنفٌذٌتتة الإدارة وتعتبتتر بتته الخاصتتة بالمحفوظتتات الإداري الهٌكتتل حستتب قستتم كتتل ٌحتتتفظ 

 .ذلك متابعة ع  مسؤولة

 لحماٌتهتا ،وذلتك الغتر  لهتذا تصتمم خاصتة حوافظ فً الحفظ دائمة الوثائق أصول تحفظ 

 .للتلف ٌعرضها ما كل ،وم  المباشرة والأشعة والغبار الرطوبة م 

 متا أو أطرافهتا لخترم حاجتة دو  حوافظهتا، فتً وتتودع وتثبتت الحفتظ دائمة الوثائق ترتب 

 .للتلف أجزائها بع  ٌعر 

 الأمتت  فٌهتتا لٌتحقتتق ومناستتبة مختلفتتة أمتتاك  وفتتً متعتتددة بنستتخ والأصتتول الوثتتائق تحفتتظ 

 .والسلامة
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 :الملفات حفظ في عامة قواعد

 فٌه تحفظ معاملة أول بتارٌخ فتحه تارٌخ وٌحدد موضوع، كل حسب ملف ٌفتح. 

 بداخله تحفظ معاملة وكل الملف كعب على الموضوع رمز ٌوضع. 

 واحتد بملتف ،توضتع الأوراق قلٌلتة الأساستً للموضتوع الفرعٌة الموضوعات كانت إذا ، 

 رمتز علٌته ٌوضتع بتروز منهتا فاصتل لكتل ، بلاستتٌكٌة بفواصل موضوعاتها بٌ  وٌفصل

 .الملف كعب على الفرعٌة الموضوعات رموز تثبت ،كما الفرعً الموضوع

 وأعلاها المعاملات تحت مقواه ببطاقات الملف داخل الأوراق تحمى. 

 الجمعٌة أقسام جمٌع فً بخرمها المسموح الأوراق لخرم موحد مقا  ٌحدد. 

 محتواها وسلامة الأوراق كل على المحافظة تضم  بصورة المعاملات تخرم. 

 الغر  لهذا المخصص الهامش فً المعاملة م  الٌمنى الناحٌة م  الخرم ٌتم. 

 حٌتث والتوارد الصادر قٌود وأرقام توارٌخ حسب تصاعدٌا   الملف داخل المعاملات ترتب، 

 .أعلى والأحدث أسفل الأقدم ٌكو 

 التدولاب ورقتم ملتف كتل حفتظ مكتا  خلالته مت  ،ٌتحتدد الملفات أماك  لتحدٌد دلٌل ٌوضع 

 ،وٌكتو  معاملتة كتل مكا  على التعرف ٌمك  بحٌث ، الملف ورقم فٌه ٌحفظ الذي والرف

 .الآلً بالحاسب آلٌا   ٌعمل ،كما ٌدوٌا   ذلك

 للتلف ٌعرضها قد ما كل م  ومحتوٌاتها الملفات حماٌة تتم. 

 كالتصتتوٌر الوثتتائق، تصتتوٌر وستتائل أحتتدث علتتى الحفتتظ ودائمتتة المؤقتتتة الوثتتائق تصتتور 

 .والصور الوثائق حفظ فً الإلكترونً الجمعٌة بالحساب الصور هذه وتربط الضوئً

 الأمت  فٌهتا ٌتحقتق مناستبة مختلفة أماك  فً وتحفظ الصور هذه م  إضافٌة نسخ ٌستخرج 

 .والسلامة

 :اعتماد مجلس الإدارة
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