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 :مقدمة

 وكمفمىة وتصىنمفهئ  الجمعمىة فى  الإدارمىة والمحفوظىئ  الوثىئئك تنظىم  إلى  اللائحة هذه تهدف

 .لحفظهئ الزمنمة المدة وتحدمد فمهئ  التصرف

 الجمعمىة  ممىر فى  المستفمدمن سجلا  فمهئ بمئ والسجلا  والمكئتبئ  بئلوثئئك الجمعمة تحتفظ

 الهومئ  وثئئك وصور المئلمة والمراسلا  الحسئبئ  وملفئ  المئلمة والمستندا  السجلا  تحُفظ كمئ

 والمتعىئملمن فمهىئ والعىئملمن الإدارة مجلى  وأعضىئ  العموممىة الجمعمىة وأعضىئ  للمؤسسىمن الوطنمة

 .التعئمل انتهئ  تئرمخ من سنوا  عشر عن تمل لا لمدة مبئشر  بشكل مئلمئ   معهئ

 :الحفظ مدة حيث من الوثائق أنواع

 البحوث أو العمل لحئجة عنهئ مستغن  لا الت  وه  إتلافهئ  مجوز لا الحفظ دائمة وثئئك. 

 تنعد  حت  الزمن مرور مع لممتهئ تتنئلص الت  وه  إتلافهئ  مجوز الحفظ مؤلتة وثئئك. 

 :والمؤقتة الدائمة الوثائق حفظ في عامة قواعد

 منى  موجىد مىئ إتىلاف الإلغىئ  هذا عل  مترتب فلا الوثئئك  أنواع من نوع أي استخدا  ألغ  إذا 

 .الحفظ مدة حمث من الوثئئك بنوع ملتز  وإنمئ الحفظ  ف 

 الوثئئك بحفظ خئصة ورفوف أمئكن تجهمز. 

 التنفمذمىىة الإدارة وتعتبىىر بىى  الخئصىىة بئلمحفوظىىئ  الإداري الهمكىىل حسىىب لسىى  كىىل محىىتفظ 

 .ذلن متئبعة عن مسؤولة

 مىن لحمئمتهىئ  وذلىن الغىر  لهذا تصم  خئصة حوافظ ف  الحفظ دائمة الوثئئك أصول تحفظ 

 .للتلف مئ معرضهئ كل  ومن المبئشرة والأشعة والغبئر الرطوبة

 مىىئ  أو أطرافهىىئ لخىىر  حئجىىة حوافظهىىئ  دون فىى  وتىىودع وتثبىى  الحفىىظ دائمىىة الوثىىئئك ترتىىب

 .للتلف أجزائهئ بع  معر 

 الأمىىىن فمهىىىئ لمتحمىىىك ومنئسىىىبة مختلفىىىة أمىىىئكن وفىىى  متعىىىددة بنسىىىخ والأصىىىول الوثىىىئئك تحفىىىظ 

 .والسلامة

 :الملفات حفظ في عامة قواعد
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 فم  تحفظ معئملة أول بتئرمخ فتح  تئرمخ ومحدد موضوع  كل حسب ملف مفتح. 

 بداخل  تحفظ معئملة وكل الملف كعب عل  الموضوع رمز موضع. 

 واحىىد بملىىف  توضىىع الأوراق للملىىة الأسئسىى  للموضىىوع الفرعمىىة الموضىىوعئ  كئنىى  إذا   

 رمىىز علمىى  موضىىع بىىروز منهىىئ فئصىىل لكىىل   بلاسىىتمكمة بفواصىىل موضىىوعئتهئ بىىمن ومفصىىل

 .الملف كعب عل  الفرعمة الموضوعئ  رموز تثب   كمئ الفرع  الموضوع

  وأعلاهئ المعئملا  تح  ممواه ببطئلئ  الملف داخل الأوراق تحم. 

 الجمعمة ألسئ  جممع ف  بخرمهئ المسموح الأوراق لخر  موحد ممئ  محدد. 

  محتواهئ وسلامة الأوراق كل عل  المحئفظة تضمن بصورة المعئملا  تخر. 

  الغر  لهذا المخصص الهئمش ف  المعئملة من الممن  النئحمة من الخر  مت. 

 حمىث والىوارد الصىئدر لمىود وأرلىئ  تىوارمخ حسىب تصىئعدمئ   الملىف داخىل المعئملا  ترتب  

 .أعل  والأحدث أسفل الألد  مكون

 الىىدولاب ورلىى  ملىىف كىىل حفىىظ مكىىئن خلالىى  مىىن  متحىىدد الملفىىئ  أمىىئكن لتحدمىىد دلمىىل موضىىع 

 ذلىن  ومكون معئملة كل مكئن عل  التعرف ممكن بحمث   الملف ورل  فم  محفظ الذي والرف

 .الآل  بئلحئسب آلمئ   معمل  كمئ مدومئ  

  للتلف معرضهئ لد مئ كل من ومحتومئتهئ الملفئ  حمئمة تت. 

 الضىوئ  كئلتصىومر الوثئئك  تصومر وسئئل أحدث عل  الحفظ ودائمة المؤلتة الوثئئك تصور 

 .والصور الوثئئك حفظ ف  الإلكترون  الجمعمة بئلحسئب الصور هذه وتربط

 الأمىن فمهىئ متحمىك منئسىبة مختلفىة أمىئكن فى  وتحفىظ الصىور هىذه مىن إضىئفمة نسخ مستخرج 

 .والسلامة

 اعتماد مجلس الإدارة

جتمئع ف  ا لائحة حفظ الوثئئك والمكئتبئ  والسجلا  الخئصة  اعتمد مجل  إدارة الجمعمة

  8/4/0202مجل  الادارة 

 

 


