
 

 

  

 
 
 

 والمكاتبات الوثائق حفظ لائحة
 والمحاسبية الإدارية والسجلات

 
 جمعٌة نمً بمحافظة فٌفاء

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 :مقدمة

تهدف هذه اللائحة إلى تنظٌم الوثائك والمحفوظات الإدارٌة فً الجمعٌة وتصنٌفها ، وكٌفٌة التصرف فٌها ، وتحدٌد المدة 

 .الزمنٌة لحفظها

تحتفظ الجمعٌة بالوثائك والمكاتبات والسجلات بما فٌها سجلات المستفٌدٌن فً ممر الجمعٌة ، كما تحُفظ السجلات 

والمستندات المالٌة وملفات الحسابات والمراسلات المالٌة وصور وثائك الهوٌات الوطنٌة للمؤسسٌن وأعضاء الجمعٌة 

العمومٌة وأعضاء مجلس الإدارة والعاملٌن فٌها والمتعاملٌن معها مالٌاً بشكل مباشر ، لمدة لا تمل عن عشر سنوات من 

 .تارٌخ انتهاء التعامل

 

 :الحفظ مدة حيث من الوثائق أنواع

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

 وثائك مؤلتة الحفظ ٌجوز إتلافها ، وهً التً تتنالص لٌمتها مع مرور الزمن حتى تنعدم. 

 

 :والمؤقتة الدائمة الوثائق حفظ في عامة قواعد

  إذا ألغً استخدام أي نوع من أنواع الوثائك ، فلا ٌترتب على هذا الإلغاء إتلاف ما ٌوجد منه فً الحفظ ، وإنما ٌلتزم بنوع

 .الوثائك من حٌث مدة الحفظ

 تجهٌز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائك. 

 ٌحتفظ كل لسم حسب الهٌكل الإداري بالمحفوظات الخاصة به وتعتبر الإدارة التنفٌذٌة مسؤولة عن متابعة ذلن. 

  تحفظ أصول الوثائك دائمة الحفظ فً حوافظ خاصة تصمم لهذا الغرض ،وذلن لحماٌتها من الرطوبة والغبار والأشعة

 .ٌعرضها للتلف المباشرة ،ومن كل ما

 

 

 

 ترتب الوثائك دائمة الحفظ وتثبت وتودع فً حوافظها ،دون حاجة لخرم أطرافها أو ماٌعرض بعض أجزائها للتلف. 

 تحفظ الوثائك والأصول بنسخ متعددة وفً أماكن مختلفة ومناسبة لٌتحمك فٌها الأمن والسلامة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 :الملفات حفظ في عامة قواعد

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

 ٌوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخله. 

  إذا كانت الموضوعات الفرعٌة للموضوع الأساسً للٌلة الأوراق ،توضع بملف واحد ، وٌفصل بٌن موضوعاتها بفواصل

بلاستٌكٌة ، لكل فاصل منها بروز ٌوضع علٌه رمز الموضوع الفرعً ،كما تثبت رموز الموضوعات الفرعٌة على كعب 

 .الملف

 تحمى الأوراق داخل الملف ببطالات ممواة تحت المعاملات وأعلاها. 

 ٌحدد مماس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمها فً جمٌع ألسام الجمعٌة. 

 تخرم المعاملات بصورة تضمن المحافظة على كل الأوراق وسلامة محتواها. 

 ٌتم الخرم من الناحٌة الٌمنى من المعاملة فً الهامش المخصص لهذا الغرض. 

  ترتب المعاملات داخل الملف تصاعدٌاً حسب توارٌخ وأرلام لٌود الصادر والوارد ،حٌث ٌكون الألدم أسفل والأحدث

 .أعلى

  ٌوضع دلٌل لتحدٌد أماكن الملفات ،ٌتحدد من خلاله مكان حفظ كل ملف ورلم الدولاب والرف الذي ٌحفظ فٌه ورلم الملف

 .، بحٌث ٌمكن التعرف على مكان كل معاملة ،وٌكون ذلن ٌدوٌاً ،كما ٌعمل آلٌاً بالحاسب الآلً

 تتم حماٌة الملفات ومحتوٌاتها من كل ما لد ٌعرضها للتلف. 

  تصور الوثائك المؤلتة ودائمة الحفظ على أحدث وسائل تصوٌر الوثائك ، كالتصوٌر الضوئً وتربط هذه الصور بالحساب

 .الجمعٌة الإلكترونً فً حفظ الوثائك والصور

 ٌستخرج نسخ إضافٌة من هذه الصور وتحفظ فً أماكن مختلفة مناسبة ٌتحمك فٌها الأمن والسلامة. 

 ولد اعتمدت اللائحة  اجتماع مجلس الإدارة المرفك

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 

(  5)تم اعتماد السٌاسة بجمعٌة نمً بمحافظة فٌفاء فً اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رلم 

م 2025 / 7 / 10:    المنعمدة بتارٌخ

وعلٌه جرى تولٌع أعضاء مجلس الإدارة 

  

 

 

 

 

 

 


