
 

 

 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 :مقدمة 

ɺا ، وكيفية التصرف فٕڈا ، وتحديد المدة الزمنية ݍݰفظɺيفɴاݍݨمعية وتص ʏة ࡩʈتنظيم الوثائق واݝݰفوظات לدار ʄذه اللائحة إڲɸ اٮڈتدف. 

حفـظ الܦـݨلات والمسـȘندات الماليـة وملفـات تحتفظ 
ُ
اݍݨمعية بالوثائق والمɢاتبات والܦݨلات بما فٕڈا ܥݨلات المستفيدين ࡩʏ مقر اݍݨمعية ، كمـا ت

ــا  ـــس לدارة والعــــامل؈ن فٕڈـــ ـــاء مجلـ ـــ؈ن وأعضــــاء اݍݨمعيـــــة العموميــــة وأعضـ ـــائق الɺوʈــــات الوطنيــــة للمؤسسـ ــابات والمراســــلات الماليــــة وصــــور وثــ اݍݰســ

 Ȋشɢل مباشر ، لمدة لا تقل عن عشر سنوات من تارʈخ انْڈاء التعاملوالمتعامل
ً
 .؈ن معɺا ماليا

  

 :أنواع الوثائق من حيث مدة اݍݰفظ

 ستغۚܢ عٔڈا ݍݰاجة العمل أو البحوثʇ الۘܣ لا ʏا ، وۂɺوثائق دائمة اݍݰفظ لا يجوز إتلاف. 

  ناقص قيمْڈا مع مرȘالۘܣ ت ʏا ، وۂɺور الزمن حۘܢ تنعدموثائق مؤقتة اݍݰفظ يجوز إتلاف. 

  

 :قواعد عامة ࡩʏ حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

 نمــا يلــقم بنــوع الوثــائق مــن حيــث مــدة  إذا ألڧـʏ اســتخدام أي نــوع مــن أنــواع الوثــائق ، فــلا يفتــب عڴـɸ ʄــذا לلغــاء إتــلاف مــا يوجــد منــه ࡩــʏ اݍݰفـظ ، و

 .اݍݰفظ

 ؈ق أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائقɺتج. 

 ل قسمɠ عة ذلك يحتفظȊعتف לدارة التنفيذية مسؤولة عن متاȖل לداري باݝݰفوظات اݍݵاصة به وɢيɺحسب ال. 

  ـــلɠ ـــة والغبـــار وכشـــعة المباشـــرة ،ومـــنȋـــذا الغـــرض ،وذلـــك ݍݰمايْڈـــا مـــن الرطوɺافظ خاصـــة تصـــمم ل تحفـــظ أصـــول الوثـــائق دائمـــة اݍݰفـــظ ࡩـــʏ حـــو

 .ماʇعرضɺا للتلف

افɺا أو ماʇعرض Ȋعض أجزا٬ڈا للتلفترتب الوثائق دائمة اݍݰفظ وتثȎت   افظɺا ،دون حاجة ݍݵرم أطر  .وتودع ࡩʏ حو

 أماكن مختلفة ومناسبة ليتحقق فٕڈا כمن والسلامة ʏܦݸ متعددة وࡩɴتحفظ الوثائق وכصول ب. 

  

 :قواعد عامة ࡩʏ حفظ الملفات

 خ أول معاملة تحفظ فيهʈخ فتحه بتارʈحدد تارʈل موضوع ، وɠ يفتح ملف حسب. 

 ل معاملة تحفظ بداخلهيوضɠكعب الملف و ʄع رمز الموضوع عڴ. 

  ــل فاصــلɢيكية ، لȘفصــل بــ؈ن موضــوعاٮڈا بفواصـل بلاســʈانـت الموضــوعات الفرعيــة للموضــوع כسا؟ـۜܣ قليلــة כوراق ،توضــع بملــف واحـد ، وɠ إذا

 .لملفمٔڈا بروز يوضع عليه رمز الموضوع الفرڤʏ ،كما تثȎت رموز الموضوعات الفرعية عڴʄ كعب ا

 اɸتحܢ כوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحت المعاملات وأعلا. 

 

 

 

 



 

 

 

 جميع أقسام اݍݨمعية ʏا ࡩɺيحدد مقاس موحد ݍݵرم כوراق المسموح بخرم. 

 اɸل כوراق وسلامة محتواɠ ʄتخرم المعاملات بصورة تضمن اݝݰافظة عڴ. 

  امش اݝݵصصɺال ʏذا الغرضيتم اݍݵرم من الناحية اليمۚܢ من المعاملة ࡩɺل. 

 ʄخ وأرقام قيود الصادر والوارد ،حيث يكون כقدم أسفل وכحدث أعڴʈحسب توار 
ً
 .ترتب المعاملات داخل الملف تصاعديا

  ـــل ملــف ورقــم الـــدولاب والــرف الـــذي يحفــظ فيـــه ورقــم الملـــف ، بحيــث يمكـــنɠ ــاـن حفــظɢيوضــع دليــل لتحديـــد أمــاكن الملفـــات ،يتحــدد مـــن خلالــه م

 باݍݰاسب ךڲʏالتعرف عڴʄ مɢان 
ً
 ،كما ʇعمل آليا

ً
 .ɠل معاملة ،وʈكون ذلك يدوʈا

 ا للتلفɺعرضʇ ل ما قدɠ اٮڈا منʈتتم حماية الملفات ومحتو. 

 ـي ࡩـɲـذه الصـور باݍݰسـاب اݍݨمعيـة לلكفوɸ طȋي وتـرǿر الضـوʈالتصـوɠ ، ر الوثـائقʈأحـدث وسـائل تصـو ʄتصور الوثائق المؤقتة ودائمة اݍݰفظ عڴـ ʏ

 .صور حفظ الوثائق وال

 أ ʏذه الصور وتحفظ ࡩɸ ܦݸ إضافية منɲ ستخرجʇماكن مختلفة مناسبة يتحقق فٕڈا כمن والسلامة. 
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