
 

  الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بالسلامة 

  

  

  سیاسة حفظ الوثائق وإتلافھا

  

الخاصة   الوثائق  وإتلاف  وحفظ  إدارة  بشأن  اتباعھا  یجب  التي  للإرشادات  دلیل  السیاسة  ھذه  مقدمة: 
تطبیق ما یرد بھا تحت  بالجمعیة، وتستھدف جمیع من یعمل لصالح الجمعیة من تقع علیھم المسؤولیة في  

  مسؤولیة الأمین العام.

  الفصل الأول: لائحة الحفظ

  الحفظ:  تعریفات عامة بأولا: 

یقصد بالوثائق: أوعیة المعلومات التي أنتجتھا الجمعیة أو استقبلتھا لتحقیق غایة معینة، ولا یزال العمل الرسمي   - 1
 في حاجة إلیھا. 

أوعیة   - 2 بالمحفوظات:  قیمتھا یقصد  وانتھت  معینة،  غایة  لتحقیق  استقبلتھا  أو  الجمعیة  أنتجتھا  التي  المعلومات 
 العملیة، وثبت لھا قیمة ثقافیة تستدعي حفظھا حفظًا دائما. 

تنقسم الوثائق إلى نوعین، ھما: ( وثائق دائمة الحفظ لا یجوز إتلافھا، وھي التي لا یستغنى عنھا لحاجة العمل أو   - 3
 وثائق مؤقتة الحفظ یجوز إتلافھا، وھي التي تتناقص قیمتھا مع مرور الزمن حتى تنعدم ). حاجة البحث لھا، و

 یحفظ حفظًا دائما الوثائق التالیة: - 4
 ة الخاصة.جمعیالوثائق التي تثبت أملاك ال  - أ

 الوثائق التي تثبت أملاك الأشخاص الطبیعیین أو الاعتباریین.   - ب

محاضر سات والخطط والبرامج، المیزانیات والحسابات الختامیة،  ایالوثائق التالیة: ( الأنظمة واللوائح، الس  - ت
الإدارة   مجلس  اجتماعات  العمومیة،  الجمعیة  الإجراءات  واجتماعات  اجتماعات  المھمة،  العقود  اللجان، 

المعماریة   المخططات  الإحصائیات،  المھمة،  التقاریر  التنظیمیة،  وأدلتھا  الإداریة  التنظیمات  الإداریة، 
 الھندسیة وموصفاتھا، التراخیص، والسجلات).وتصامیمھا 

 الأحكام القضائیة، والصكوك.   - ث

 تحفظ الوثائق النشطة في وحدة الحفظ النشط، وتحفظ الوثائق غیر النشطة في وحدة للحفظ الوسیط. - 5

 إذا ألغي استخدام أي نوع من أنواع الوثائق، فلا یترتب علیھ إتلاف ما یوجد منھ في الحفظ. - 6

 للحفظ.  تجھیز مكان مخصص - 7

 یتم إعداد "دلیل" وسائل البحث كالفھارس والكشافات التي ترشد إلى الوثیقة المطلوبة.  - 8

 . كذلك یحدد مكان خاص لوسائل البحث الیدویة المتعلقة بالوثائق، وفي الحاسوب - 9



 

  ثانیا: قواعد الحفظ: 

 من مؤثرات التلف. اللازمةتحفظ أصول الوثائق دائمة الحفظ في حوافظ خاصة، وتوفر لھا الحمایة  - 1

 ترتب الأصول وتثبت وتودع في حوافظھا، دون حاجة لخرم أطرافھا أو ما یعرض بعض أجزائھا للتلف.  - 2

 تودع حوافظ الأصول في خزائن أمنیة مضادة للحریق، وتوضع في أماكن آمنة.  - 3

 تصور ھذه الأصول على أحدث وسائل الحفظ المقاولة للتلف.  - 4
 الصور ونسخ منھا في أماكن مختلفة مناسبة یتحقق فیھا الأمن والسلامة. یحفظ أصل ھذه  - 5

 تعد اللجنة الكشوف اللازمة والمحاضر التي تمكنھا من القیام بتنفیذ مھامھا في الحفظ.  - 6
 تعرض اللجنة على مجلس الإدارة ما لم تتضمنھ سیاسة الإتلاف؛ لاتخاذ القرار المناسب بشأنھ.  - 7

  لفات الموضوعات: ثالثا: قواعد الحفظ في م

 یفتح ملف لكل موضوع حسب دلیل التصنیف.  - 1

 تحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحت المعاملات وأعلاھا. - 2

 یحدد مقاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمھا. - 3

 بصورة تضمن المحافظة على كل الأوراق وسلامة محتویاتھا. تخرم المعاملات  - 4

 الیمنى من المعاملة في الھامش المخصص لھذا الغرض. یتم  الخرم من الناحیة  - 5
 رقام قیود الصادر والوارد بحیث یكون الأقدم في الأسفل. أترتب المعاملات داخل الملف تصاعدیا حسب تواریخ و - 6

آخر  - 7 بتاریخ  كعبھ  على  الملف  قفل  تاریخ  ویحدد  المناسب،  القدر  عن  الوثائق  من  الملف  محتویات  عدد  یزید  لا 
 فیھ. معاملة حفظت

 لا یحفظ في الملف إلا المعاملات التي بت في موضوعھا. - 8

 یعمل فھرس لمحتویات كل ملف أو كل جزء من أجزاء الملف إذا كان الملف یتكون من عدة أجزاء.  - 9

ترقم المعاملات داخل الملف بذات الأرقام التي تعطى لھا في فھرس الملف، ویوضع الرقم في مكان محدد لا یؤثر  - 10
 ملة ویكون واضحًا. على شكل المعا

 یوضع دلیل لتحدید أماكن الملفات، یتحدد مكان حفظ كل ملف ( رقم الدولاب، والرف ) للتعرف علیھ. - 11

 تتم حمایة الملفات ومحتویاتھا من كل ما قد یعرضھا للتلف. - 12
 یتم تصویر الوثائق مؤقتة الحفظ التي یزید عمرھا على عشرین عامًا، وتربط الصور بالحاسوب.  - 13

 یتحقق فیھا الأمن والسلامة.  ،وتحفظ في أماكن مختلفة مناسبة ،یسخرج نسخ إضافیة من الصور - 14

  رابعاً: قواعد الحفظ في ملفات الموظفین: 

 یفتح ملف لكل موظف حسب قواعد تصنیف ملفات الموظفین. - 1

 یوضع رقم ملف الموظف على الملف وعلى المعاملات التي تحفظ بداخلھ. - 2
 في سجل الملفات المفتوحة یدویا وآلیا. یحصر الملف عند فتحھ  - 3

كل  - 4 على  ویكون  بداخلھ،  المحفوظة  الموضوعات  لاختلاف  تبعًا  أقسام  عدة  إلى  الداخل  من  الموظف  ملف  یقسم 
 موضوع فاصل لھ بروز علیھ اسم الموضوع.

 ترتب ملفات الموظفین حسب ترتیب أرقامھم، وتوضع في جواریر خاصة بھا.  - 5

 ول وآخر ملف فیھ.یوضع على كل جارور رقم أ - 6
 لا یتم حفظ المعاملة بالملف إلا بعد التأكد من استكمال الإجراءات الإداریة والفنیة التي تسبق الحفظ.  - 7



 

  

  لفصل الثاني: لائحة الإتلاف ا

تتشكل لجنة الإتلاف من ( نائب رئیس مجلس الإدارة، ومدیر الجمعیة، ورئیس قسم الشؤون المالیة والمحاسبة،  - 1
 دعم الفني والمخزون ).الورئیس قسم 

 تقوم اللجنة بتفقد الوثائق قبل نھایة العام المالي بشھرین، وتحدید ما تنتھي مدة حفظھ.  - 2

التاریخي   - 3 الترتیب  مراعاة  مع  حفظھا،  مدة  انتھت  التي  الوثائق  أنواع  من  نوع  لكل  بیانات  بعمل  اللجنة  تقوم 
 والرقمي لھا. 

للتأ - 4 المعدة  البیانات  بتفحص  اللجنة  إتلافھا،  تقوم  المراد  الوثائق  حفظ  مدة  وانتھاء  للمعلومات  استكمالھا  من  كد 
 ومطابقة بیاناتھا وتعبئة محضر الإتلاف اللازم لھا.

 تقوم اللجنة بطباعة بیانات ومحاضر الوثائق المراد إتلافھا من نسختین، والتوقیع علیھا.  - 5

 لتقنیات الحدیثة.تحفظ اللجنة بیانات ومحاضر الإتلاف حفظا دائما، وتصور وفقا ل - 6

 یتم إتلاف الوثائق التي انتھت مدة حفظھا بفرمھا تحت الإشراف المباشر للجنة الإتلاف. - 7

بحیث لا تتجاوز الشھرین من بدایة المالي العام    ، لتحدید مواعید الإتلاف  ؛یتم التنسیق بین أعضاء لجنة الإتلاف - 8
 الجدید. 

تجتمع لجنة الإتلاف في المكان الذي توجد فیھ الوثائق، وتتم فیھ عملیة الإتلاف وفقا للبرنامج الذي تحدده تبعا   - 9
 لكمیة العمل. 

ا - 10 مراعاة  الحفظ، مع  مدد  قوائم  انتھت عند صدور  قد  مدة حفظھا  تكون  التي  الوثائق  إتلاف  للجنة لاستخراج  یتم 
 الوثائق دائمة الحفظ التي تكون ضمن المرفقات. 

 تعد اللجنة الكشوف اللازمة والمحاضر التي تمكنھا من القیام بتنفیذ مھامھا في الإتلاف. - 11
 تعرض اللجنة على مجلس الإدارة ما لم تتضمنھ سیاسة الإتلاف؛ لاتخاذ القرار المناسب بشأنھ.  - 12

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  إتلاف وثائق نموذج طلب 

  التاریخ:   الیوم:    اللجنة:  
  

  سعادة الأمین العام 

  السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ

  بناء على سیاسة حفظ الوثائق وإتلافھا، نقدم لسعادتكم بیانا بالوثائق التي انتھت صلاحیة حفظھا، وھي:

  ملاحظات   تم نسخھا إلكترونیا   تاریخ صدورھا   مدة حفظھا   اسم الوثیقة  م
            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  

  



 

  التوقیع   الصفة   الاسم 
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