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لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 
 لجمعية عروى الخيرية 
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 :مقدمة

ت في الجمؾيت وجصييفها ، وكيفيت الخصشف فيها ،  تهذف هزه اللائحت إلى جىغيم الىزائم واالإحفىعاث الؤداسٍ

 .وجحذًذ االإذة الضمىيت لحفغها

جحخفػ الجمؾيت بالىزائم واالإكاجباث والسجلاث بما فيها سجلاث االإعخفيذًً في ملش الجمؾيت ، كما 

اث الىطىيت  حفػ السجلاث واالإعدىذاث االإاليت وملفاث الحعاباث واالإشاظلاث االإاليت وصىس وزائم الهىٍ
ُ
ج

 بشكل 
ً
للمؤظعين وأؽظاء الجمؾيت الؾمىميت وأؽظاء مجلغ الؤداسة والؾاملين فيها واالإخؾاملين مؾها ماليا

خ اهتهاء الخؾامل  .مباشش ، الإذة لا جلل ؽً ؽشش ظىىاث مً جاسٍ

  

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

 وزائم دائمت الحفػ لا ًجىص إجلافها ، وهي التي لا ٌعخغنى ؽنها لحاحت الؾمل أو البحىر. 

 وزائم مؤكخت الحفػ ًجىص إجلافها ، وهي التي جدىاكص كيمتها مؿ مشوس الضمً حتى جىؾذم. 

  

 :قواغد غامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

  إرا ألغي اظخخذام أي هىؼ مً أهىاؼ الىزائم ، فلا ًترجب ؽلى هزا الؤلغاء إجلاف ما ًىحذ مىه في

 .الحفػ ، وإهما ًلتزم بىىؼ الىزائم مً حيث مذة الحفػ

 ججهيز أماكً وسفىف خاصت بحفػ الىزائم. 

  ًحخفػ كل كعم حعب الهيكل الؤداسي باالإحفىعاث الخاصت به وحؾخبر الؤداسة الخىفيزًت معؤولت

 .ؽً مخابؾت رلك

  ًجحفػ أصىل الىزائم دائمت الحفػ في حىافػ خاصت جصمم لهزا الغشض ،ورلك لحماًتها م

 .الشطىبت والغباس والأشؾت االإباششة ،ومً كل ماٌؾشطها للخلف

   جشجب الىزائم دائمت الحفػ وجثبذ وجىدؼ في حىافغها ،دون حاحت لخشم أطشافها أو ماٌؾشض بؾع

 .أحضائها للخلف

 جحفػ الىزائم والأصىل بيسخ مخؾذدة وفي أماكً مخخلفت ومىاظبت ليخحلم فيها الأمً والعلامت. 
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 :قواغد غامة في حفظ الملفات

 خ أول مؾاملت جحفػ فيه خ فخحه بخاسٍ حذد جاسٍ  .ًفخح ملف حعب كل مىطىؼ ، وٍ

 ًىطؿ سمض االإىطىؼ ؽلى كؾب االإلف وكل مؾاملت جحفػ بذاخله. 

  فصل بين إرا كاهذ االإىطىؽاث الفشؽيت للمىطىؼ الأظاس ي كليلت الأوساق ،جىطؿ بملف واحذ ، وٍ

مىطىؽاتها بفىاصل بلاظديكيت ، لكل فاصل منها بشوص ًىطؿ ؽليه سمض االإىطىؼ الفشعي ،كما جثبذ 

 .سمىص االإىطىؽاث الفشؽيت ؽلى كؾب االإلف

 جحمى الأوساق داخل االإلف ببطاكاث ملىاة جحذ االإؾاملاث وأؽلاها. 

 ًحذد ملاط مىحذ لخشم الأوساق االإعمىح بخشمها في حميؿ أكعام الجمؾيت. 

 جخشم االإؾاملاث بصىسة جظمً االإحافغت ؽلى كل الأوساق وظلامت محخىاها. 

 ًخم الخشم مً الىاحيت اليمنى مً االإؾاملت في الهامش االإخصص لهزا الغشض. 

  خ وأسكام كيىد الصادس والىاسد ،حيث ًكىن الأكذم  حعب جىاسٍ
ً
جشجب االإؾاملاث داخل االإلف جصاؽذًا

 .أظفل والأحذر أؽلى

  ًىطؿ دليل لخحذًذ أماكً االإلفاث ،ًخحذد مً خلاله مكان حفػ كل ملف وسكم الذولاب والشف

 ،كما 
ً
ا كىن رلك ًذوٍ الزي ًحفػ فيه وسكم االإلف ، بحيث ًمكً الخؾشف ؽلى مكان كل مؾاملت ،وٍ

 بالحاظب الآلي
ً
 .ٌؾمل آليا

 اتها مً كل ما كذ ٌؾشطها للخلف  .جخم حماًت االإلفاث ومحخىٍ

  ش الظىئي وجشبط ش الىزائم ، كالخصىٍ جصىس الىزائم االإؤكخت ودائمت الحفػ ؽلى أحذر وظائل جصىٍ

 .هزه الصىس بالحعاب الجمؾيت الؤلكترووي في حفػ الىزائم والصىس 

 ٌعخخشج وسخ إطافيت مً هزه الصىس وجحفػ في أماكً مخخلفت مىاظبت ًخحلم فيها الأمً والعلامت. 

 :مىكؿ الاحخفاظ باالإعدىذاث والىزائم 

 :مكخب االإذًش الؾام الخىفيزي

 معدىذاث مجلغ الؤداسة 

  معدىذاث الجمؾيت الؾمىميت 

 كشاساث مجلغ الؤداسة 
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 كشاساث الجمؾيت الؾمىميت 

 الؾلىد والاجفاكياث 

 ت  سجل الؾظىٍ

 

 :اداسة شؤون االإىعفين

 ملفاث االإىعفين

 

 :الؤداسة االإاليت

 .االإعدىذاث االإاليت للجمؾيت

 

ت الجمؾيت  ظكشجاسٍ

 الصادس والىاسد

 

 اداسة البحث الاحخماعي

 .ملفاث االإعخفيذًً

 

 

   

  

  


