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 إجراء الأمن والسلامة وحفظ الأرشيف

  
 :التعريف

  .فقداٰڈا أو باݍݨمعية اݍݵاص اݝݰفوظة بالأرشيف الأرشيفية  المواد عڴʄ أضرار أية وقوع لتفادي  اتخاذɸا يتم التداب؈ف من مجموعة

 :الهدف 

 : ʄٱڈدف الإجراء إڲ  

  . تحقيق أعڴʄ مستوʈات الأمن والسامة ࢭʏ مواقع حفظ الأرشيف بالأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية.١

  . توف؈ف البʋئة المناسبة لݏݰفاظ عڴʄ المواد الأرشيفية اݝݰفوظة.٢

  . التخطيط للاستعداد لمواجɺة الɢوارث والاس؅فجاع Ȋعد وقوعɺا. ٣

  . اختيار الموقع المناسب. ٤

  . )رفوف حديدية(. اختيار وتركيب التجɺ؈قات المناسبة لتصفيف الأرشيف ٥

  ). توف؈ف المناخ المناسب )درجات اݍݰرارة وɲسبة الرطوȋة ٦

  . تركيب نظام تكييف الɺواء.٧

 . توف؈ف فتحات للْڈوʈة الطبيعية للمخزن عند اݍݰاجة.  ٨

  

  

  

  

  



  

 

  

  

  

  

  

  

  

 إجراء تحويل الوثائق

 :التعريف

ɸو عملية نقل الوثائق والملفات التارʈخية من الاقسام والادارات اڲʄ الأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية ليتم حفظɺا فيه Ȋشɢل دائم بناءا  

   .عڴʄ خطة حفظ الملفات

 :الهدف

:ʄالأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية إڲ ʄل الوثائق إڲʈٱڈدف إجراء تحو  

  . جمع الوثائق التارʈخية وȖشكيل رصيد الأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية.١

 لضوابط يحددɸا الأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية.٢
ً
  . تنظيم عملية تحوʈل الأرشيف من الادارات والاقسام وفقا

  . حفظ الوثائق ࢭʏ أحسن الظروف.٣

  

 خطوات الإجراء: 

  . إعداد قوائم للملفات المراد تحوʈلɺا. ١

  . تحرʈر جدول تحوʈل الأرشيف.٢

  . اعتماد اݍݨدول من رئʋس اݍݨمعية .٣

  . موافقة الأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية عڴʄ استلام التحوʈل.٤

  . التɴسيق مع الأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية لتحديد آلية التحوʈل.٥

  . نقل الأرشيف حسب الإجراءات المعتمدة من طرف الأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية.٥

  . ترتʋب الملفات اݝݰولة ࢭʏ مخازن اݍݰفظ وȖܦݨيل بياناٮڈا ࢭʏ الأنظمة المعتمدة.٦

  .توقيع جدول تحوʈل الوثائق والاحتفاظ بالɴܦݵة الأصلية بالأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية.٧

  

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجراء التصوير الضوئي للوثائق

 :التعريف

   .عملية فنية يتم من خلالɺا تحوʈل الوثائق الورقية إڲʄ الصيغة الإلك؅فونية

 :الهدف

  ݍݨميع الوثائق المصورة ضوئيا.  . ضبط عملية تحوʈل الوثائق الورقية إڲʄ الصيغة الإلك؅فونية لضمان تحقيق اݍݨودة بالɴسبة١

  . إنجاز ɲܦݸ احتياطية للوثائق التارʈخية. ٢

  عڴʄ الوثائق الإلك؅فونية من أجل اݝݰافظة عڴʄ الوثائق الأصلية من أي عبالاطلا . الاكتفاء ٣

  تلف قد يݏݰق ٭ڈا من جراء تكرار تداولɺا. 

  اݍݵاص باݍݨمعية .  . Ȗسɺيل عملية الوصول إڲʄ الوثائق إلك؅فونيا ع؄ف النظم الإلك؅فونية المتوفرة بالأرشيف٤

 خطوات الإجراء: 

  . إعداد قوائم للملفات  ١

  . تحض؈ف الوثائق للتصوʈر الضوǿي.١

  . ضبط الأجɺزة حسب المعاي؈ف المعتمدة بالأرشيف. ٢

  . تنفيذ المܦݳ الضوǿي للوثائق الورقية.٣

  . التدقيق عڴʄ جودة الوثيقة الإلك؅فونية ومطابقْڈا مع أصل الوثيقة الورقية. ٤

  . فɺرسة الوثائق بإدخال بياناٮڈا ࢭʏ النظام الإلك؅فوɲي المعتمد.٥

  . التدقيق عڴʄ البيانات المدخلة ࢭʏ النظام الإلك؅فوɲي و مطابقْڈا مع الوثائق. ٦

  . ترحيل الوثائق وȋياناٮڈا إڲʄ النظام الإلك؅فوɲي المعتمد.٧

  . التدقيق عڴʄ البيانات المرحلة إڲʄ النظام الإلك؅فوɲي المعتمد. ٨

   



  

 

  

 

 

 

 إجراء إتلاف الوثائق

 :التعريف

  ف.لا ɸو عملية التخلص من الوثائق عديمة القيمة بناءً عڴʄ متطلبات اݍݰوكمة وخطة اݍݰفظ والإت

 :الهدف

١ .ʏڏʈعد مفيدة للبحث التارȖ ومية والۘܣ لمɢات اݍݰɺاݍݨ ʏضبط عملية التخلص من الوثائق و الملفات المنتجة ࢭ .  

  ف العشواǿي للوثائق اݍݰɢومية.لا . التقليل Ȋشɢل مدروس من ݯݨم الوثائق اݝݵزنة لدى اݍݨɺات اݍݰɢومية وتفادي الإت٢

 خطوات الإجراء: 

  . تحديد الوثائق المقرر إتلافɺا بناء عڴʄ خطة حفظ الملفات. ١

  . إعداد قائمة الوثائق المقرر إتلافɺا.٢

  . تحرʈر جدول إتلاف الأرشيف.٣

  . اعتماد اݍݨدول من رئʋس اݍݨمعية .٤

  . إرسال اݍݨدول إڲʄ الأرشيف اݍݵاص باݍݨمعية للعرض عڴʄ ݍݨنة إتلاف الوثائق. ٥

  . تقييم الوثائق من طرف ݍݨنة إتلاف الوثائق وأخذ القرارات Ȋشأن الإتلاف من عدمه. ٦

  . تحديد موعد الإتلاف. ٧

  . التحض؈ف الفعڴʏ للأرشيف المعد للإتلاف.٨

  . التدقيق الفعڴʏ عڴʄ الأرشيف قبل عملية الإتلاف. ٩

  . تنفيذ عملية الإتلاف بحضور أعضاء ݍݨنة إتلاف الوثائق. ١٠

  . تحرʈر وتوقيع محضر إتلاف الأرشيف. ١١

 إتلاف الوثائق

  •يجب عڴʄ اݍݨمعية تحديد طرʈقة التخلص من الوثائق الۘܣ انْڈت المدة اݝݰددة للاحتفاظ ٭ڈا وتحديد المسؤول عن ذلك . 

•يجب إصدار مذكرة فٕڈا تفاصيل الوثائق الۘܣ تم التخلص مٔڈا Ȋعد انْڈاء مدة الاحتفاظ ٭ڈا وʈوقع علٕڈا المسؤول التنفيذي  

  ومجلس الإدارة . 

ف ɠافة  لا ف ، Ȗشɢل ݍݨنة للتخلص من الوثائق بطرʈقة آمنة وسليمة وغ؈ف مضرة بالبʋئة وتضمن إتلا •Ȋعد المراجعة و اعتماد الات

  الوثائق . 

 وʈتم الاحتفاظ به ࢭʏ الأرشيف مع عمللا •تكتب اݍݨنة المشرفة عڴʄ الإت
ً
 رسميا

ً
  ف محضرا



  

 

  ɲܦݵة للمسؤول؈ن المعني؈ن .

 الوثائقب الاحتفاظ

 : التالية إڲʄ التقسيمات تقسمɺا وقد .لدٱڈا الۘܣ الوثائق ݍݨميع حفظ مدة تحديد اݍݨمعية عڴʄ يجب 1 -

 دائم حفظ•

 سنوات  5 لمدة حفظ•

 سنة  12 لمدة حفظ•

ݳ  لائحة إعداد يجب -2  . قسم ɠل ࢭʏ الܦݨلات نوع توܷ

  مسȘند أو ملف  لɢل إلك؅فونية بɴܦݸ الاحتفاظ يجب -3
ً
 مثل الإدارة عن اݍݵارجية المصائب التلف عند من الملفات عڴʄ حفاظا

 . البيانات استعادة ولسرعة المساحات وكذلك لتوف؈ف  وغ؈فɸا الطوفان أو الأعاص؈ف أو الن؈فان

 . شا٭ڈɺا  الܦݰابية أو ما أو الصلبة تالس؈ففرا مثل آمن مɢان ࢭʏ الإلك؅فونية الɴܦݵة تحفظ أن يجب4 .

 ذلك وغ؈ف و୒عادٮڈا الأرشيف من  لأي ملف الموظف  وطلب  الوثائق مع التعامل بإجراءات خاصة لائحة اݍݨمعية تضع أن يجب5 .

 ونظلمه  وٮڈيȁته الأرشيف بمɢان يتعلق مما

 أو الفقدان مظنة ࢭʏ الوقوع عدم للوثائق ولضمان الرجوع ʇسɺل حۘܢ منظمة  بطرʈقة الوثائق تحفظ أن اݍݨمعية عڴʄ يجب6 .

 . التلف أو السرقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 الجدول الزمني لحفظ الوثائق

    

  

  

  

  

 ملاحظات طرʈقة اݍݰفظ  نوع اݍݰفظ نوع الوثيقة  م

سنوات ٥مؤقت  اللائحة الأساسية لݏݨمعية و أي لوائح نظامية أخرى .  ١   ورقية 

٢ 

 ܥݨل العضوʈة والاش؅فاɠات ࢭʏ اݍݨمعية العمومية 

 فيه بيانات الأعضاء المؤسس؈ن أو غ؈فɸم من 
ً
 مبʋنا

 الأعضاء وتارʈخ الانضمام . 

سنة  ١٢مؤقت    ورقية 

٣ 

 تارʈخ بداية 
ً
 ܥݨل العضوʈة ࢭʏ مجلس الإدارة مبʋنا

بالانتخاب  /  (العضوʈة لɢل عضو وتارʈخ وطرʈقة اكȘسا٭ڈا

)ال؅قكية  

 وʈب؈ن فيه تارʈخ الانْڈاء والسȎب كذلك

سنة  ١٢مؤقت    ورقية 

سنة  ١٢مؤقت  ܥݨل اجتماعات اݍݨمعية العمومية .  ٤   ورقية 

سنة  ١٢مؤقت  ܥݨل اجتماعات مجلس الإدارة وقراراته. ٥   ورقية 

الك؅فونية   - ورقية حفظ دائم  الܦݨلات المالية و البنكية والعɺد المالية .  ٦   

الك؅فونية   - ورقية حفظ دائم  ܥݨل الفوات؈ف والإيصالات .  ٧   

الك؅فونية   - ورقية حفظ دائم  ܥݨل الممتلɢات و الأصول .  ٨   

سنوات ٥مؤقت  ܥݨل الرسائل والمɢاتبات .  ٩ الك؅فونية   - ورقية    

سنوات ٥مؤقت  ܥݨل العقود والشراɠات . ١٠ الك؅فونية   - ورقية    

الك؅فونية   - ورقية حفظ دائم  ܥݨل الت؄فعات .  ١١   

سنة  ١٢مؤقت  ܥݨل الزʈارات .  ١٢ الك؅فونية   - ورقية    



  

 

  

  

  تɢون ɸذه الܦݨلات متوافقة قدر الإمɢان مع أي نماذج تصدرɸا وزارة العمل والتنمية الاجتماعية وʈجب 

  ختمɺا وترقيمɺا قبل اݍݰفظ وʈتوڲʄ مجڴʏ الإدارة تحديد المسئول عن ذلك . 

 

 اعتماد المجلس 
 ٢٠٢٣ͭ ١٢ͭ   ٣١) تارᗫــــخ ͭ   ١٤محᡧᣆ اجتماع رقم (  

 

 

 


