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مقدمة:
تھدف ھذه اللائحة إلى تنظیم الوثائق والمحفوظات الإداریة في جمعیة البیئة الخضراء وتصنیفھا، وكیفیة التصرف

فیھا ، وتحدید المدة الزمنیة لحفظھا.

تحتفظ الجمعیة بالوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة بما فیھا سجلات المستفیدین في مقر الجمعیة، كما تحُفظ
السجلات والمستندات المالیة وملفات الحسابات والمراسلات المالیة وصور وثائق الھویات الوطنیة للمؤسسین

وأعضاء الجمعیة العمومیة وأعضاء مجلس الإدارة والعاملین فیھا والمتعاملین معھا مالیاً بشكل مباشر، لمدة لا
تقل عن عشر سنوات من تاریخ انتھاء التعامل.

أنواع الوثائق من حیث مدة الحفظ:
وثائق دائمة الحفظ لا یجوز إتلافھا، وھي التي لا یستغنى عنھا لحاجة العمل أو البحوث.
وثائق مؤقتة الحفظ یجوز إتلافھا، وھي التي تتناقص قیمتھا مع مرور الزمن حتى تنعدم.

قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة:
* إذا ألغي استخدام أي نوع من أنواع الوثائق ، فلا یترتب على ھذا الإلغاء إتلاف ما یوجد منھ في الحفظ ، وإنما

یلتزم بنوع الوثائق من حیث مدة الحفظ..
* تجھیز أماكن ورفوف خاصة بحفظ الوثائق یحتفظ كل قسم حسب الھیكل الإداري بالمحفوظات لخاصة بھ وتعتبر

الإدارة التنفیذیة مسؤولة عن متابعة ذلك.
* تحفظ أصول الوثائق دائمة الحفظ في حوافظ خاصة تصمم لھذا الغرض، وذلك لحمایتھا من الرطوبة والغبار

والأشعة المباشرة، ومن كل ما یعرضھا للتلف.
* ترتب الوثائق دائمة الحفظ وتثبت وتودع في حوافظھا، دون حاجة لخرم أطرافھا أو ما یعرض بعض أجزائھا

للتلف.
* تحفظ الوثائق والأصول بنسخ متعددة وفي أماكن مختلفة ومناسبة لیتحقق فیھا الأمن والسلامة.
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قواعد عامة في حفظ الملفات:
* یفتح ملف حسب كل موضوع، ویحدد تاریخ فتحھ بتاریخ أول معاملة تحفظ فیھ.

* یوضع رمز الموضوع على كعب الملف وكل معاملة تحفظ بداخلھ.
*إذا كانت الموضوعات الفرعیة للموضوع الأساسي قلیلة الأوراق، توضع بملف واحد، ویفصل بین موضوعاتھا

بفواصل بلاستیكیة، لكل فاصل منھا بروز یوضع علیھ رمز الموضوع الفرعي، كما تثبت رموز الموضوعات
الفرعیة على كعب الملف.

* تحمى الأوراق داخل الملف ببطاقات مقواة تحت المعاملات وأعلاھا.
* یحدد مقاس موحد لخرم الأوراق المسموح بخرمھا في جمیع أقسام الجمعیة.
* تخرم المعاملات بصورة تضمن المحافظة على كل الأوراق وسلامة محتواھا.

* یتم الخرم من الناحیة الیمنى من المعاملة في الھامش المخصص لھذا الغرض.
* ترتب المعاملات داخل الملف تصاعدیاً حسب تواریخ وأرقام قیود الصادر والوارد، حیث یكون الأقدم أسفل

والأحدث أعلى.
* یوضع دلیل لتحدید أماكن الملفات، یتحدد من خلالھ مكان حفظ كل ملف ورقم الدولاب والرف الذي یحفظ فیھ

ورقم الملف، بحیث یمكن التعرف على مكان كل معاملة، ویكون ذلك یدویاً، كما یعمل آلیاً بالحاسب الآلي
تتم حمایة الملفات ومحتویاتھا من كل ما قد یعرضھا للتلف.

* تصور الوثائق المؤقتة ودائمة الحفظ على أحدث وسائل تصویر الوثائق، كالتصویر الضوئي وتربط ھذه الصور
بالحساب الجمعیة الإلكتروني في حفظ الوثائق والصور.

* یستخرج نسخ إضافیة من ھذه الصور وتحفظ في أماكن مختلفة مناسبة یتحقق فیھا الأمن والسلامة.
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