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 سة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سيا

 

 
ا

 مقدمة –أولا

1 .1 –   
تي علذذذذذذذذذ  يباعه ذذذذذذذذذا ي و عظذذذذذذذذذ  ائقذذذذذذذذذ     ير     ذذذذذذذذذ     ذذذذذذذذذ   ي   ذذذذذذذذذ    يب   ذذذذذذذذذا ذم يلإرشذذذذذذذذذ  ي  ي ذذذذذذذذذهذذذذذذذذذ ي ي ذذذذذذذذذ       ذذذذذذذذذ  

 ا باعه ا.

 

ا   النطاق  – ثانيا

ا يهعذذذذذذذذ   قذذذذذذذ ب  يباعه ذذذذذذذذا   ق  ذذذذذذذذ   ر  ذذذذذذذ     سذذذذذذذذ م   – 1. 2 يباعه ذذذذذذذذا   ي ذذذذذذذذ  ً      يري    يسذذذذذذذا    هذذذذذذذذ ي ي ذذذذذذذذ     جع ذذذذذذذصً  ذذذذذذذذً

  جلس يلإ ير ؛   ث   ص علي م  سؤ   ا  طو     ت بها    ً     في ه ه ي س   ا. ي تن   ي     ينً 

 

ا 
ا
 إدارة الوثائق  – ثالث

ٍ اع   يباعه ا   تشع  يلآتي: – 1. 3
  جب عل  يباعه ا يلا ت  ظ اجع ص ي       في   كزٍ   يري 

 ي   حا يلأ    ا  لاعه ا     ا   ي ح نظ   ا    ى. – 1. 1. 3 

ٍ  ذذذذذذذذذذذذا يلأعكذذذذذذذذذذذذ    – 2. 1. 3
سذذذذذذذذذذذذا  ي هكذذذذذذذذذذذذ  ا  يلاشذذذذذذذذذذذذبهيب   فذذذذذذذذذذذذي يباعه ذذذذذذذذذذذذا ي هع   ذذذذذذذذذذذذا     ذذذذذذذذذذذذ     اذذذذذذذذذذذذ  ا  نذذذذذذذذذذذذ   بذذذذذذذذذذذذ  

 ي ؤ سين    غيههم  ا يلأعك      ر خ ينكع   .

سذذذذذذذا  ي هكذذذذذذذ  ا فذذذذذذذي  جلذذذذذذذس يلإ ير      ذذذذذذذ     اذذذذذذذ   ذذذذذذذ ر خ ا ي ذذذذذذذا ي هكذذذذذذذ  ا   ذذذذذذذ  عكذذذذذذذ    ذذذذذذذ ر خ      ذذذذذذذا  –. 3. 1. 3

ن ف     ر خ يلانا     ي سبب.  يكتس ب   )ينتئ ب /  زك ا(   وي 

 سا  يجتع ع   يباعه ا ي هع   ا. –. 4. 1. 3

 سا  يجتع ع      يري   جلس يلإ ير . –. 5. 1. 3

 ي سا   ي    ا  ي ونك ا  ي هُظً . –. 6. 1. 3

 سا  ي عتل     يلأ  ل. –. 7. 1. 3
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  لف ب    ب فا ي   ي يه  يلإ ق لا . –. 8. 1. 3

  و    ي      . –. 9. 1. 3
ً
 سا  ي ذعُ 

 سا  ي ز  ري .–. 10. 1. 3

 سا  ي تبهع  . –. 11. 1. 3

.   ذذذذذذذ ن هذذذذذذذ ه ي سذذذذذذذا    ت يف ذذذذذذذا  ذذذذذذذذ ر يلإ  ذذذذذذذ ن  ذذذذذذذص  ي نعذذذذذذذ     قذذذذذذذذ ره    ير  ي ذذذذذذذ ير  ي بشذذذذذذذ  ا  ي تنع ذذذذذذذا يلاجتع ع ذذذذذذذذا. 2. 3

   ت ل   جلس يلإ ير   ح    ي سؤ ل عا   ك.  جب  تعظ       عظ   و  يب     

 

ا   الاحتفاظ بالوثائق  – رابعا

م ي   ذذذذذذذ     ذذذذذذذا   ذذذذذذذث  ذذذذذذذُ   يب  ذذذذذذذ  تي  ذذذذذذذ      ذباع ذذذذذذذص ي   ذذذذذذذ    ي ذذذذذذذ  جذذذذذذذب علذذذذذذذ  يباعه ذذذذذذذا  ح  ذذذذذذذ   ذذذذذذذ     ذذذذذذذٍ   –. 1. 4  سذذذذذذذ 
ُ
  

  ل  ن عين:

  ي ذذذذذذذ ؛ فذذذذذذذ   جذذذذذذذ    ي  جذذذذذذذ   عن ذذذذذذذ  ب  جذذذذذذذا ي هعذذذذذذذ       جذذذذذذذا ي وحذذذذذذذث  ىسذذذذذذذت  تي لا يُ ذ هذذذذذذذي ي ذذذذذذذ :حفظظظظظظظظ  دائظظظظظظظظ  –. 1. 1. 4 

    فظ .

  تي  تنذذذذذذذذ    ذ هذذذذذذذذي ي ذذذذذذذذ مؤقظظظظظظظظظ :حفظظظظظظظظظ   –. 2. 1. 4 
هذذذذذذذذ ه   يلإ ير    عا ذذذذذذذذ   ذذذذذذذذص  ذذذذذذذذ  ر ي ذذذذذذذذز ا؛ ف جذذذذذذذذ      فظذذذذذذذذ     حذذذذذذذذ  

: ي    )
 

 . ن ي ( 10 ن ي  /  4 ث 

4 .2 .–   
   ن   ي سا   في ب   سم. جب  ع ي     عا     

  علذذذذذذذذذذ  ي ل ذذذذذذذذذذ    ذذذذذذذذذذا ي تلذذذذذذذذذذف عنذذذذذذذذذذ  ي قذذذذذذذذذذ  ب  ؛ جذذذذذذذذذذب يلا ت ذذذذذذذذذذ ظ السذذذذذذذذذذ ا   كبه ن ذذذذذذذذذذا   ذذذذذذذذذذ   لذذذذذذذذذذف     سذذذذذذذذذذتن  – 3. 4
 

   ظذذذذذذذذذذ

ر ه–  يب  ي ذذذذذذذذ  ثذذذذذذذذذيب  رجذذذذذذذذا عذذذذذذذذا يلإري      تسذذذذذذذذظ   ي   ذذذذذذذذذ ل   ي ذذذذذذذذ  عنذذذذذذذذذ   غيههذذذذذذذذ    كذذذذذذذذذ  ك  تذذذذذذذذ فيه ي سذذذذذذذذذ        –لا  ذذذذذذذذذ  

 .يب  جا

4 .4 .–  
ُ
 .ي ث  ي تئز ا ي س  ب ؛  ي لسخ يلإ كبه ن ا في    ن آ احً   جب  ن  

 جذذذذذذذذذذب  ن  كذذذذذذذذذذذص يباعه ذذذذذذذذذذا   يعذذذذذذذذذذذ    جذذذذذذذذذذذ ي ي  ي ته  ذذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذذذص ي   ذذذذذذذذذذ      لذذذذذذذذذذذب ي  ظذذذذذذذذذذذف لأي  لذذذذذذذذذذف  ذذذذذذذذذذذا يلأرشذذذذذذذذذذذ ف  –. 5. 4

  نظ   . ت  غيه   ك  ع   تهل  اع  ن يلأرش ف  ت  ئ    ع  ت  

4 .6 .–  
 
  كذذذذذذذذع ن عذذذذذذذذ م ي   ذذذذذذذذ     تى يسذذذذذذذذظ  ي  جذذذذذذذذ    ل  ذذذذذذذ   ذعذذذذذذذذا  ذذذذذذذ جذذذذذذذب علذذذذذذذذ  يباعه ذذذذذذذذا  ن  ح ذذذذذذذ  ي   ذذذذذذذذ    اط   ذذذذذذذذا  نظ

 ي تلف.في  ظنا ي    ين    ي س  ا    
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ا    قواعد حف  أصول الوثائق دائمة الحف   –خامسا

  جب عل  يباعه ا ً ضص   يع  ب       ل ي        ي عا يب   . –. 1. 5

 هي:   يع      يلأ  ل  –. 2. 5

ح ذذذذذذذذ    ذذذذذذذذ ل ي   ذذذذذذذذ     ي عذذذذذذذذا يب  ذذذذذذذذ  فذذذذذذذذي  ذذذذذذذذ يف     ذذذذذذذذا  قذذذذذذذذع   –. 1. 2. 5 
ُ
م  ظذذذذذذذذ ي ي  ذذذذذذذذ       ذذذذذذذذك ب ع  ا ذذذذذذذذ   

 ضظ   لتلف.
  ا ي    با  ي  و ر  يلأشها ي و ش      ا ب     يه  

م  و       ظ  في   يفظظ . –. 2. 2. 5  ه  
ُ
م    ل ي        ت      

   بهذذذذذذذذ   –. 3. 2. 5 
 ً   فذذذذذذذذي   يفظظذذذذذذذذ     ن   جذذذذذذذذاٍ ب ذذذذذذذذ م    يفظذذذذذذذذ      ذذذذذذذذ  يهذذذذذذذذ  

ُ
ب   ذذذذذذذذ ل ي   ذذذذذذذذ      ثبذذذذذذذذل   ذذذذذذذذ   ذذذذذذذذ 

ُ
 

  جزيئ    لتلف.

 ضًص في    كا آ نا. –. 4. 2. 5 
ُ
 ً     يف  يلأ  ل في  زي ا    نا  ك     ل        

ُ
  

ر ه ه يلأ  ل عل     ث       يب    ي     ا  لتلف؛ ب  س  ي ك ئي. –. 5. 2. 5  ق  
ُ
  

سًخ  ن   ف –. 6. 2. 5 
ُ
حً       ه ه ي ق ر  ن

ُ
 يلأ ا  ي س  ا. ه  يه تح   في       كا  ئتل ا  ي 

حً   ي ل     ي       اعل           ط   كبه ن ا   ُ حت   ا  لسخ في    نٍ آ ا –. 7. 2. 5 
ُ
 ث  ي سيهف ي       

 ي قلوا    ي س  ا ا  غيهه . 

 

ا  إتلاف الوثائق  –  سادسا

  ح  ذذذذذذذذ   جذذذذذذذذب علذذذذذذذذ  يباعه ذذذذذذذذا  ح  ذذذذذذذذ      ذذذذذذذذا ي ذذذذذذذذتئل   ذذذذذذذذا ي   ذذذذذذذذ    ي تذذذذذذذذي ينا ذذذذذذذذل ي ذذذذذذذذ   ي  ذذذذذذذذ       ت ذذذذذذذذ ظ ب ذذذذذذذذ    –. 1 .6

 ي سؤ ل عا   ك.

ص علذذذذذذذ   –. 2. 6  
 

 جذذذذذذذب   ذذذذذذذ ير  ذذذذذذذ ك   في ذذذذذذذ      ذذذذذذذ   ي   ذذذذذذذ    ي تذذذذذذذي  ذذذذذذذم ي ذذذذذذذتئل   ن ذذذذذذذ  بهذذذذذذذ  ينا ذذذذذذذ    ذذذذذذذ   يلا ت ذذذذذذذ ظ ب ذذذذذذذ       ذذذذذذذ

  جلس يلإ ير   ي     ي تن   ي.ه ه ي  ك   

6 .3 .–   
 
شذذذذذذذذذذ 

ُ
بانذذذذذذذذذذا  لذذذذذذذذذذتئل   ذذذذذذذذذذا ي   ذذذذذذذذذذ    اط   ذذذذذذذذذذاٍ آ نذذذذذذذذذذا   ذذذذذذذذذذل عا  غيذذذذذذذذذذه  كذذذذذذذذذذ   بهذذذذذذذذذذ  ي  يجهذذذذذذذذذذا  يعتعذذذذذذذذذذ   يلإ ذذذذذذذذذذ    ت

  ل     .
 

  ب   
 
 ا  ويئا   كعا    ف

ي ر ذذذذذذذذع     –. 4. 6 اذذذذذذذذ  فذذذذذذذذي يلأرشذذذذذذذذ ف   ذذذذذذذذص ععذذذذذذذذ  نسذذذذذذذذخ  لعسذذذذذذذذؤ  ين   ُ حذذذذذذذذتًً   كتذذذذذذذذب ي لانذذذذذذذذا ي شذذذذذذذذ فا علذذذذذذذذ  يلإ ذذذذذذذذ    حكذذذذذذذذ  

 ي هن ين.
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ا    قائمة مُدَد حِف  الوثائق ومكان حفظها  –سابعا

 مدة الحف   الحف  مسؤولية  نوع الوثيقة  م 
مكان الحف   

 والإدارة والقس  
 صلاحية الاطلاع  طريقة الحف  

 الوثائق الرئيسة والرسمية

 جع ص ي  ظ ين   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي  ي نظ م يلأ  س ي  1

 جع ص ي  ظ ين   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي  نظ م يباعه ا يلأهل ا 2

 ي  ظ ين جع ص   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي  ي   حا ي تن    ا  نظ م ي   ير   3

 جع ص ي  ظ ين   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي  ي ل ي ح ي  ي ل ا  4

 جع ص ي  ظ ين   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي        يباعه ا  5

 جع ص ي  ظ ين    كبه ن    ر     /    ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي         يب  كعا 6

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي  سا  عك  ا يباعه ا ي هع   ا 7

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي  سا  يجتع ع    جلس يلإ ير   8

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي م ي     ي تن   ي  يجتع ع   يباعه ا ي هع   ا سا   9

 يلإ ير  ي تن    ا  ر        ير  يباعه ا   ي م ي سك  يه ي تن   ي  سا  ي ق  ر  ي  ير   10

 وثائق العمل المؤسس ي 

 جع ص ي  ظ ين   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   4 ي     ي تن   ي  يب طط يلإ بهي  ج ا 11

 جع ص ي  ظ ين   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   4 ي     ي تن   ي  يب طط ي تن    ا 12

 ي  ظ ين جع ص   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   4 ي     ي تن   ي  ي ظ  ب   ي تنظ ع   يلإ ير ا 13

 جع ص ي  ظ ين   ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   4 ي     ي تن   ي        ا ي ج   و  ري  يباعه ا 14

 الوثائق المالية 

 يلإ ير  ي تن    ا   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   10 ي     ي تن   ي  سا  ي      ي     ا 15

 يلإ ير  ي تن    ا   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   10 ي     ي تن   ي   يلأ  ل سا  ي عتل     16

 يلإ ير  ي تن    ا   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   10 ي     ي تن   ي  سا  ي تبهع   ي ه ل ا  17

 يلإ ير  ي تن    ا   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   10 ي     ي تن   ي  سا  ي تبهع   ي ن   ا  18

 يلإ ير  ي تن    ا   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   10 ي     ي تن   ي  سا  يشبهيب   يلأعك    19

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   10 ي     ي تن   ي   ن ي  ي  و   20

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   10 ي تن   ي ي       ن ي  ي ق    21

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ن ي   10 ي     ي تن   ي   كهب ي ش      22

 وثائق ممتلكات الجمعية

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن    يباعه ا   ير           ن   ي     ي تن   ي        ضع ن يلأجظز   23

 وثائق الموارد البشرية

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي     ي تن   ي   لف ي  ظف  24

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي     ي تن   ي   ح ض  ي تح     25

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي     ي تن   ي  ي   يري  ي تأ  ب ا  26

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن      ير  يباعه ا   ي     ي تن   ي        ي و لا   ي ته  ك    ي   فآ   27

 يلإ ير  ي تن    ا  ر     /   كبه ن    يباعه ا   ير    ي     ي تن   ي  شظ     ل  ي ط    28
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ا  
ا
 (  --نموذج بيان إتلاف وثائق رق  )  –ثامن

 إتلافها ر قر  تبيان الوثائق التي انته  مدة حفظها، و 

افق  ----/  -- /  --( وتاريخ )  ---بموجب محضر الإتلاف رق  )   م(  ----/  -- /  -- ه المو

 ر م ي قن  ق  ر م ي لف  ا ي ا يب        يب    ع     ري ظ    ر ئظ  ر عظ     ا    ض عظ  ي م ي    م

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

 

 أعضاء لجنة الإتلاف 

  
 يلا م: 

 ي ت   ص:

 يلا م: 

 ي ت   ص:

 يلا م: 

 ي ت   ص:

 يلا م: 

 ي ت   ص:
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ا   ( --نموذج محضر إتلاف رق  )  – تاسعا

 م----/  --/  --ه ي  يف   ----/  --/   --   ر خ 

  ص و   جعهين      به : يب ع  لله رب ي ه  ين    ل  ه   لم عل  نوين   حع   عل  آ  

 حذذذذذذذا يلا ت ذذذذذذذ ظ ا    ذذذذذذذ        فظذذذذذذذ   ي قذذذذذذذ  ر  ا ذذذذذذذ ير  جلذذذذذذذس يلإ ير  ر ذذذذذذذم (  ذذذذذذذا لا -- لذذذذذذذ   --ونذذذذذذذ    علذذذذذذذ  ي ذذذذذذذ ي   ذذذذذذذا ) ف

لا اذذذذذذذذذذ    ير ر ذذذذذذذذذذم )  ----/  -- /--ه ي  يفذذذذذذذذذذ   ---- /-- /--(   ذذذذذذذذذ ر خ )--)
 
 --(   ذذذذذذذذذذ ر خ )---م(؛ ف ذذذذذذذذذذ  يجتعهذذذذذذذذذل بانذذذذذذذذذذا يلإ ذذذذذذذذذذ   ي شذذذذذذذذذ 

 م(  ي   نا  ا: ----/  --/  --ه ي  يف   ----/  -- /

 ..................................................................................ي     ي  لي  لاعه ا    ً ا  نيو :  -1

 .............................................................................................. ي     ي تن   ي  لاعه ا: -2

 ......................................................................................  ش        يب    ي  كز ا: -3

(  ذذذذذذذذذ  ينا ذذذذذذذذذل  ذذذذذذذذذ     ظظذذذذذذذذذ     ن  -- بهذذذذذذذذذ   ن  أكذذذذذذذذذ   ي لانذذذذذذذذذا  ذذذذذذذذذا  ن ي   ذذذذذذذذذ    ي  رجذذذذذذذذذا فذذذذذذذذذي ا ذذذذذذذذذ ن يلإ ذذذذذذذذذ   ر ذذذذذذذذذم ) 

ر    فظذذذذذذ  لانا ذذذذذذ    ب  ذذذذذذ  ي هل  ذذذذذذ   ي  رجذذذذذذا فذذذذذذي ا  نذذذذذذ   يلإ ذذذذذذ   ب  لذذذذذذا  صذذذذذذ  حا    ذذذذذذث  عذذذذذذل  ط ا ا ذذذذذذ  علذذذذذذ  ي   ذذذذذذ    ي  ذذذذذذ  

 (   حا. --(     ا في )  --      ظظ    ي تي الغ ع  ه  ) 

ل ي لانذذذذذذذذذذذذا اذذذذذذذذذذذذ     يلأ ريق ي تذذذذذذذذذذذذي ينا ذذذذذذذذذذذذل  ذذذذذذذذذذذذ     ظظذذذذذذذذذذذذ  اتذذذذذذذذذذذذ ر خ 
ً

نذذذذذذذذذذذذ م  ----/  --/  --ه ي  يفذذذذذذذذذذذذ   ----/  --/  -- ب ذذذذذذذذذذذذ ي    

 م يلأ ريق   ه ي  ف .
ً
 ا ي طا آ ا ف

 

 أعضاء لجنة الإتلاف 

 
 يلا م: 

 ي ت   ص:

 يلا م: 

 ي ت   ص:

 يلا م: 

 ي ت   ص:

 يلا م: 

 ي ت   ص:


