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   المادة الأولى

المبنيــة  المعانــي  اللائحــة  هــذه  فــي  وردت  أينمــا  الآتيــة  بالمصطلحــات  يقصــد 

أمامهــا، مالــم يقتــض ســياق النــص خــلاف ذلــك: 

الوثائــق والمحفوظــات الإداريــة: أوعيــة المعلومــات التــي تنتجهــا الإدارات . 	

ــا  ــا وإجراءاته ــا وأنظمته ــا ومهماته ــي أهدافه ــل ف ــق المتماث ــك التطبي ذل

وبياناتهــا، فيمــا يتعلــق بالمســتفيدين أو أصحــاب المصلحــة أو الأعمــال الأخرى 

التــي تقــوم بهــا الجمعيــة، فــي الجوانــب الخدميــة أو الإجرائيــة أو التنظيميــة 

ونحــو ذلــك.  

والمحفوظــات . 	 الوثائــق  هــي  الحفــظ:  مؤقتــة  إداريــة  ومحفوظــات  وثائــق 

التــي تحفــظ بصفــه مؤقتــه وفــق مــا تقتضــي بــه أنظمــة ولوائــح الوثائــق 

والمحفوظــات. 

والمحفوظــات . 	 الوثائــق  هــي  الحفــظ:  دائمــة  إداريــة  ومحفوظــات  وثائــق 

التــي تحفــظ بصفــة دائمــة وفــق مــا تقتضــي بــه أنظمــة ولوائــح الوثائــق 

والمحفوظــات. 

الملــف الورقــي: وعــاء ورقي يحتــوي على مجموعة مــن الوثائــق والمحفوظات . 	

أو صــور لها. 

ــق أو . 	 ــن الوثائ ــة م ــى مجموع ــوي عل ــي يحت ــاء إلكترون ــي: وع ــف الإلكترون المل

المحفوظــات أو صــور لهــا. 

الوســائط الإلكترونيــة: أي وســيلة مــن الوســائل التقنيــة التــي تســتخدم لحفظ . 	

الأوعيــة بصيــغ إلكترونية. 

الوحدة المختصة: هي الوحدة الإدارية المختصة بمعالجة موضوع الوثيقة. 	
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   المادة الثانية

   المادة الثالثة

   المادة الرابعة

ــة  ــي الجمعي ــة ف ــات الإداري ــق والمحفوظ ــم الوثائ ــى تنظي ــة إل ــذه اللائح ــدف ه ته

ــا.  ــة لحفظه ــدد الزمني ــد الم ــا، وتحدي ــرف به ــة التص ــا، وكيفي وتصنيفه

تكــون مــدد الحفــظ المحــددة فــي قوائــم مــدد الحفــظ خاصــة بأصــول الوثائــق 

ــخ  ــور أو نس ــن ص ــا م ــوم مقامه ــا يق ــظ، أو م ــة الحف ــة مؤقت ــات الإداري والمحفوظ

ــل.  ــر الأص ــدم تواف ــد ع عن

تحفــظ عينــة مــن كل نــوع مــن أنــواع الوثائــق والمحفوظــات الإداريــة المؤقتــة 

 لأغــراض البحــوث والدراســات والعــرض، ويراعــى فيهــا مــا يلــي: 
ً
 دائمــا

ً
الحفــظ حفظــا

أن تكـــــــــــــون كامـــــلة المعـــــلومات. . 	

أن تكـــــــــــــون واضـــحة الكتــــــــــــــــابة. . 	

أن تكون ومرفقاتها سالمة من التلف. . 	

وإذا طــرأ تعديــل علــى شــكل أو بيانــات الوثيقــة، فتؤخــذ عينــة منهــا قبــل التعديــل 

وبعــده. 
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   المادة الخامسة

   المادة السادسة

   المادة السابعة

الوثائــق التــي تــزود بهــا الوحــدة الإداريــة لإرفاقهــا بوثيقــة لإكمــال إجــراءات العمــل، 

تأخــذ حكــم الوثيقــة التــي تــم إرفاقهــا بهــا مــن حيــث مــدة الحفــظ. 

 للإجــراءات المحــددة فــي لائحــة 
ً
تتلــف الوثائــق التــي انتهــت مــدة حفظهــا، وفقــا

الإتــلاف بعــد التأكــد مــن تحويــل مــا نــص فــي قوائــم مــدد الحفــظ علــى حفظــه فــي 

وســائط إلكترونيــة. 

 لما يلي: 
ً
تنظم الوثائق الخاصة لموظف وفقا

تصنف الوثائق في الملف الإلكتروني أو الورقي بحسب الفئات الآتية: . 	

الفئــة الأولــى: وثائــق التــدرج الوظيفــي، وتتضمــن وثائــق العييــن والترقيــة ونهايــة 

الخدمــة وبيــان الخدمــة ومــا يرتبــط بهــا مــن وثائــق. 

الفئة الثانية: وثائق العلاوات والمكافآت والبدلات والتعويضات. 

الفئة الثالثة: وثائق حركة الموظف كالندب أو الإعارة أو التكليف أو النقل. 

الفئة الرابعة: وثائق الإجازات باختلاف أنواعها. 

الفئــة الخامســة: وثائــق الأداء والســلوك الوظيفــي كالتقاريــر وخطابــات الشــكر أو 

العقوبــات التأديبيــة ونحــو ذلــك. 
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الفئة السادسة: وثائق إعداد وتأهيل الموظف، التي تتعلق بالتدريب والدراسة. 

والمؤتمــرات  الاجتماعــات  فــي  الموظــف  مشــاركات  وثائــق  الســابعة:  الفئــة 

ونحوهــا.  العمــل  وفــرق  واللجــان  والحلقــات 

ــي  ــا ف ــب حفظه ــي يتطل ــف الت ــة بالموظ ــرى المتعلق ــق الأخ ــة: الوثائ ــة الثامن الفئ

ملفــه. 

 لما يلي: . 	
ً
ينظم ملف الموظف )الورقي( وفقا

تــدون أســماء الفئــات المشــار إليهــا فــي الفقــرة )	( مــن هــذه المــادة فــي . 	

قائمــة تثبــت علــى الغــلاف الأول للملــف مــن الداخــل، ويعطــى كل منهــا 

ــة  ــي بطاف ــه ف ــت ب ــذي تثب ــلي ال ــا التسلس ــب ترتيبه ــه حس  ب
ً
ــا  خاص

ً
ــا رقم

فاصــل الملــف. 

ــل . 	 ــا بفواص ــل بينه ــات ويفص ــذه الفئ ــب ه ــف بحس ــق الموظ ــظ وثائ تحف

ــه.  ــظ تحت ــي تحف ــق الت ــة الوثائ ــم فئ ــا رق ــح عليه يوض

يوضــح تحــت كل فاصــل فهــرس تســجل فيــه وثائــق الفئــة المتعلقــة بــه . 	

 ورقــم الوثيقــة 
ً
 مسلســلا

ً
 بأقــدم الوثائــق، ويتضمــن الفهــرس عــددا

ً
بــدءا

حفظهــا  ومــدة  وموضوعهــا  مرافقاتهــا  وعــدد  ومصدرهــا  وتاريخهــا 

ورقــم بيــان إتلافهــا وتاريخــه. 

تنظيــم الوثائــق تحــت كل فاصــل – بعــد الفهــرس- بحســب التسلســل . 	

الزمنــي لتاريخهــا، بحيــث الأقــدم أســفل والأحــدث أعلــى، ويــدون علــى 

هــذا  ويثبــت  بهــا،  الخــاص  الفهــرس  فــي  تسلســلها  رقــم  الوثيقــة 

اليمنــى العليــا خلــف الوثيقــة.  الزاويــة  التسلســل فــي 

 للأحرف الهجائية للاسم. . 	
ً
تنظم ملفات الموظفين تبعا

ــدة . 	 ــت م ــي انته ــق الت ــه الوثائ ــاء خدمت ــف أثن ــف الموظ ــن مل ــتخرج م تس
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 للإجــراءات المحــدد 
ً
حفظهــا بموجــب قوائــم مــدد الحفــظ، وتتلــف وفقــا

بلائحــة الإتــلاف. 

الإلكترونــي . 	 الملــف  تطبيــق  عنــد  الموظــف  ملــف  بتنظيــم  يسترشــد 

الإلكترونــي. التنظيــم  مــع  يتناســب  وبمــا  الموظــف  لوثائــق 

تشمل الوثائق والمحفوظات الإدارية نشاطات الوظائف الإدارية الآتية: 

وثائق الموارد البشرية: وهي الوثائق التي ينفذ بموجبها كل ما يتعلق . 	

بالوظيفة والموظف، بما في ذلك إجراءات التعيين والتعاقد، وصرف 

الرواتب والمكافآت، ومنح العلاوات والحوافز، والإجازات، والترقية، والندب 

والتكليف والإعارة والنقل، وإنها الخدمة، وإعداد مشروع ميزانية الباب 

الأول والتشكيلات الإدارية، إجراءات تقارير الكفاية، وتسجيل الوظيفة 

وحركة الوظيفة، ونحو ذلك. 

وثائق التطوير الإداري: وهي الوثائق التي تنفذ بموجبها أعمال التطوير . 	

والتنظيم الإداري في الجمعية، ويشمل ذلك دراسة وتوحيد إجراءات 

العمل، وتحديد المهمات والصلاحيات والهياكل التنظيمية والوظيفية، 

واحتياجات منسوبي الجمعية من تدريب أو تأهيل، وإلحاقهم بالدورات 

التدريبية، ودراسة احتياجات الجمعية من الوظائف والتوظيف، ونحو ذلك. 

وثائق الاتصالات الإدارية: وهي الوثائق التي توثق بموجبها الأعمال الواردة . 	

أو الصادرة، وما يلحق بها من بيانات تسليم واستلام، ونحو ذلك. 

وثائق العلاقات العامة والإعلام: وهي الوثائق التي بموجبها يتم . 	

تنفيذ برامج النشاطات الإعلامية والتوعوية لإبراز ما تقوم به الجمعية 

من نشاط لخدمة مستفيديها، ومتابعة ما ينشر في وسائل الإعلام 

   المادة الثامنة
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المختلفة التابعة للجمعية والرد عليها، والتنسيق والتواصل المستمر مع 

أصحاب ذات العلاقة بالجمعية، واستقبال الزوار والوفود، ونحو ذلك. 

وثائق الخدمات: وهي الوثائق التي بموجبها يتم تقديم الخدمات اللازمة . 	

لمبنى الجمعية والعاملين به. 

وثائق الأمن والسلامة: وهي الوثائق التي بموجبها يتم توفير وسائل . 	

السلامة لحماية المرافق من الكوارث أو السرقات أو التعديات، ونحو ذلك. 

وثائق الأنظمة والاستشارات القانونية: وهي الوثائق التي بموجبها بتم . 	

إبداء الرأي القانوني للجمعية مسألة معينة، أو ابداء رأيه حيال قضية 

مقامة منه أو ضده، أو إجراء دراسة أو بحث لمعالجة موضوع محدد، أو 

صياغة العقود ومراجعتها، أو إعداد دراسة الاتفاقيات والأنظمة واللوائح 

والتعليمات التنظيمية الخاصة بها، وتعديلاتها، أو تفسيراها، ونحو ذلك. 

وثائق المتابعة الإدارية: وهي الوثائق التي بموجبها يتم إجراء التحقيق في . 	

المخالفات والمطبوعات التي ترتكب في الجهاز الحكومي، ومتابعة أسباب 

القصور أو التهاون في أداء العمل، ومراقبة أوقات الدوام، ونحو ذلك. 

وثائق مركز الوثائق: وهي الوثائق التي بموجبها يتم جمع الوثائق . 	

والمحفوظات والمنشورات الخاصة بالجمعية، وتنظيمها والمحافظة 

عليها وتسهيل الوصول إليها، وإتلافها أو ترحيلها، ونحو ذلك. 

وثائق التخطيط: وهي الوثائق التي بموجبها تتم دراسة وإعداد . 		

الخطط الاستراتيجية اللازمة لرفع كفاية الجمعية، وتحديد احتياجاتها 

المستقبلية. 

وثائق تقنية المعلومات: وهي الوثائق التي بموجبها تتم عمليات . 		

التحليل وجمع المعلومات  وتصميم البرامج الحاسوبية، وتوفير الأجهزة 

والأنظمة البرمجية التي يتحقق بها ميكنة عمل الجمعية وتطويرها، 

وصيانة وتشغيل الشبكات والأجهزة الحاسوبية، ونحو ذلك. 
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وثائق الترجمة: وهي الوثائق التي تترجم بموجبها الوثائق والمطبوعات . 		

التي تدخل في اختصاص وأعمال الجمعية. 

وثائق الإحصاءات: وهي الوثائق التي بموجبها يتم جمع المعلومات . 		

الإحصائية والبيانات والتقارير النهائية، المتعلقة بأعمال الجمعية. 

وثائق التشغيل والصيانة: وهي الوثائق التي بموجبها يتم تنفيذ أو . 		

متابعة أعمال صيانة وتشغيل مباني ومرافق الجمعية. 

وثائق الطباعة: وهي الوثائق التي بموجبها تتم عمليات طباعة . 		

المطبوعات والنشرات والمجلات التي تخص الجمعية، وتحديد احتياجات 

الطباعة من المواد والأدوات والأجهزة اللازمة. 

وثائق اجتماعات المجالس واللجان: وهي الوثائق التي يتم بموجبها . 		

ترشيح وتشكيل أعضاء المجالس واللجان، وتحديد مواعيد وجداول أعمال 

الاجتماعات، وما يصدر عنها من محاضر وتوصيات وقرارات. 

وثائق الندوات والمؤتمرات: وهي الوثائق التي بموجبها يتم إقامة ندوة . 		

أو مؤتمر، وتحديد محاوره، والدعوة إليه، والمشاركة فيه. أو المتعلقة 

بالمشاركة في الندوات والمؤتمرات المحلية والدولية والتوصيات 

والمقررات التي تنتج من هذه الفعاليات. 

وثائق التدريب والابتعاث: وهي الوثائق التي بموجبها يتم رفع مستوى . 		

الموظف العلمي والعملي من خلال إلحاقه بدورات تدريبية، أو ابتعاثه 

في الداخل أو الخارج. 




