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:مقدمة

.لحفظهاالزمنيةالمدةوتحديد،فيهاالتصرفوكيفية،وتصنيفهاالجمعيةفيالإداريةوالمحفوظاتالوثائقتنظيمإلىاللائحةهذهتهدف

وملفاتالماليةالمستنداتوالسجلاتتحُفظكما،الجمعيةمقرفيالمستفيدينسجلاتفيهابماوالسجلاتوالمكاتباتبالوثائقالجمعيةتحتفظ

فيهالينوالعامالإدارةمجلسوأعضاءالعموميةالجمعيةوأعضاءللمؤسسينالوطنيةالهوياتوثائقوصورالماليةوالمراسلاتالحسابات

.التعاملانتهاءتاريخمنسنواتعشرعنتقللالمدة،مباشربشكلماليا ًمعهاوالمتعاملين

:الحفظمدةحيثمنالوثائقأنواع

البحوثأوالعمللحاجةعنهايستغنىلاالتيوهي،إتلافهايجوزلاالحفظدائمةوثائق.

تنعدمحتىالزمنمرورمعقيمتهاتتناقصالتيوهي،إتلافهايجوزالحفظمؤقتةوثائق.

:والمؤقتةالدائمةالوثائقحفظفيعامةقواعد

منالوثائقعبنويلتزموإنما،الحفظفيمنهيوجدماإتلافالإلغاءهذاعلىيترتبفلا،الوثائقأنواعمننوعأياستخدامألغيإذا

.الحفظمدةحيث

الوثائقبحفظخاصةورفوفأماكنتجهيز.

ذلكمتابعةعنمسؤولةالتنفيذيةالإدارةوتعتبربهالخاصةبالمحفوظاتالإداريالهيكلحسبقسمكليحتفظ.

ومنباشرةالموالأشعةوالغبارالرطوبةمنلحمايتها،وذلكالغرضلهذاتصممخاصةحوافظفيالحفظدائمةالوثائقأصولتحفظ،

.للتلفيعرضهاماكل

للتلفأجزائهابعضيعرضماأوأطرافهالخرمحاجة،دونحوافظهافيوتودعوتثبتالحفظدائمةالوثائقترتب.

والسلامةالأمنفيهاليتحققومناسبةمختلفةأماكنوفيمتعددةبنسخوالأصولالوثائقتحفظ.
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:الملفاتحفظفيعامةقواعد

فيهتحفظمعاملةأولبتاريخفتحهتاريخويحدد،موضوعكلحسبملفيفتح.

بداخلهتحفظمعاملةوكلالملفكعبعلىالموضوعرمزيوضع.

بلاستيكيةلبفواصموضوعاتهابينويفصل،واحدبملف،توضعالأوراققليلةالأساسيللموضوعالفرعيةالموضوعاتكانتإذا،

.الملفكعبعلىالفرعيةالموضوعاترموزتثبت،كماالفرعيالموضوعرمزعليهيوضعبروزمنهافاصللكل

وأعلاهاالمعاملاتتحتمقواهببطاقاتالملفداخلالأوراقتحمى.

الجمعيةأقسامجميعفيبخرمهاالمسموحالأوراقلخرمموحدمقاسيحدد.

محتواهاوسلامةالأوراقكلعلىالمحافظةتضمنبصورةالمعاملاتتخرم.

الغرضلهذاالمخصصالهامشفيالمعاملةمناليمنىالناحيةمنالخرميتم.

أعلىوالأحدثأسفلالأقدميكون،حيثوالواردالصادرقيودوأرقامتواريخحسبتصاعديا ًالملفداخلالمعاملاتترتب.

بحيث،الملفورقمفيهيحفظالذيوالرفالدولابورقمملفكلحفظمكانخلالهمن،يتحددالملفاتأماكنلتحديددليليوضع

.الآليبالحاسبآليا ًيعمل،كمايدويا ًذلك،ويكونمعاملةكلمكانعلىالتعرفيمكن

للتلفيعرضهاقدماكلمنومحتوياتهاالملفاتحمايةتتم.

الجمعيةلحسابباالصورهذهوتربطالضوئيكالتصوير،الوثائقتصويروسائلأحدثعلىالحفظودائمةالمؤقتةالوثائقتصور

.والصورالوثائقحفظفيالإلكتروني

والسلامةالأمنفيهايتحققمناسبةمختلفةأماكنفيوتحفظالصورهذهمنإضافيةنسخيستخرج.
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