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١-  

 نوع الحفظ  الوثيقة اسم أو موضوع  الرقم 

 مدة الحفظ في الجمعية 

في القسم أو الوحدة   ملاحظات 

 المختصة 

في وحدة الحفظ  

 المركزية 

إجمالي مدة  

 الحفظ 

 دائم  اللائحة الأساسية للجمعية  ١
ريخ اعتمادها حتى   من 

ا   انتهاء العمل 
/ /   

   / / / / دائم  لائحة التنظيم الإداري  ٢

   / / / / دائم  المساعدات لوائح  ٣

   / / / / دائم  لوائح الأنشطة والبرامج  ٤

   / / / / دائم  اللوائح الأخرى المستجدة  ٥

٦ 
تعاميم الوزارة المنظمة لسير  

 العمل 
 دائم 

ريخ ورودها حتى   من 

 إلغائها 
/ /   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

٢-  

 الحفظ نوع   اسم أو موضوع الوثيقة  الرقم

 مدة الحفظ في الجمعية 

 ملاحظات 

 في القسم أو الوحدة المختصة 
في وحدة الحفظ 

 المركزية

إجمالي مدة  
 الحفظ 

ريخ العمل به حتى الانتهاء منه  دائم سجل العضوية في الجمعية العمومية ١     من 

    / / دائم سجل العضوية في مجلس الإدارة ٢

    / / دائم سجل الاشتراكات  ٣

    / / دائم سجل اجتماعات مجلس الإدارة  ٤

    / / دائم سجل اجتماعات الجمعية العمومية  ٥

    / / دائم سجل اجتماعات اللجان الدائمة ٦

    / / دائم سجل الممتلكات والأصول الثابتة  ٧

 مؤقت سجل المكاتبات والرسائل  ٨
سنة من بداية السنة التالية لتاريخ  

 صدورها
 ٢٠ سنة   ١٩

مع التصوير على  

 وسائط إلكترونية

رات  ٩ ريخ العمل به حتى الانتهاء منه دائم سجل الز     من 

    / / دائم سجل النشاطات  ١٠

ريخ العمل به حتى الانتهاء منه مؤقت سجلات الطلاب والطالبات  ١١     من 

 مؤقت سجلات الإحصاء والتقارير الدورية ١٢
التالية لتاريخ  سنة من بداية السنة  
 صدورها

 ١٥ سنة   ١٤
مع التصوير على  
 وسائط إلكترونية

 / /   منذ افتتاح الجمعية  دائم سجل الخاتمين ١٣

 
 



 

 

 
 

 

٣  

 اسم أو موضوع الوثيقة  الرقم 
نوع  

 الحفظ 

 مدة الحفظ في الجمعية 

الوحدة  في القسم أو   ملاحظات 

 المختصة 

في وحدة الحفظ 

 المركزية 

إجمالي مدة  

 الحفظ

   دائم  صور منها للمراجعة  دائم  صكوك الملكية  ١

٢ 
ئق حفظ حقوق الجمعية الطبيعية   و

 والقانونية 
   / / صور منها للمراجعة  دائم 

٣ 
المخططات المعمارية والتصاميم  

 الهندسية 
 دائم 

اية   مدة سنة من 

 المشروع 
/ /   

 دائم  رخص وفسوحات البناء والترميم   ٤
اية   مدة سنة من 

 المشروع 
/ /   

 مؤقت عقود بناء المشاريع والصيانة  ٥
اية   مدة سنة من 

 المشروع 
  سنوات  ١٠ سنوات  ٩

    مدة تشغيلها  دائم  رخص المحلات  ٦

    مدة تشغيلها  دائم  رخص سير المركبات  ٧

مين المركبات  ٨ ئق  ا مدة  مؤقت و     سر

ئق ضمان الأجهزة والمركبات  ٩ ا  مؤقت و     مدة سر

 
 



 

 

 
 

٤  

 نوع الحفظ  اسم أو موضوع الوثيقة الرقم 

 مدة الحفظ في الجمعية 

 ملاحظات

 في القسم أو الوحدة المختصة 
في وحدة الحفظ  

 المركزية

إجمالي مدة  

 الحفظ 

ريخ انتهاء السنة المالية لها  مؤقت  دفتر اليومية العامة  ١   ١٥ سنة١٤ سنة من 

ريخ تسجيلها حتى الانتهاء منها  دائم  سجل الأصول الثابتة  ٢     من 

ريخ انتهاء السنة المالية لها  مؤقت  سجل التبرعات النقدية ٣   ١٥ سنة١٤ سنة من 

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  سجل التبرعات العينية ٤

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  سجل المستودعات  ٥

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  دفتر الأستاذ العام  ٦

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  دفتر الصندوق ٧

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  دفتر حركة البنك  ٨

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  سجل العهدة  ٩

ت الختامية  ١٠ ريخ   دائم  الميزانية والحسا    دائم  انتهاء السنة المالية سنة من 

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  سند قبض ١١

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  سند صرف ١٢

ريخ انتهاء السنة المالية لها  مؤقت  مسيرات الرواتب  ١٣   ١٥ سنة١٤ سنة من 

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  سند قيد اليومية  ١٤

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  سند استلام عيني  ١٥

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  إذن صرف عيني  ١٦

  ١٥ سنة١٤ // مؤقت  إذن إضافة ١٧

  ١٥ سنوات ٤ // مؤقت  أكعب الشيكات  ١٨



 

 

 
 

٥  

 نوع الحفظ  اسم أو موضوع الوثيقة  الرقم

 مدة الحفظ في الجمعية 

 ملاحظات 

 في القسم أو الوحدة المختصة 
في وحدة الحفظ 

 المركزية

إجمالي مدة  
 الحفظ 

 منذ تعيينه حتى انتهاء خدمته  مؤقت ملف الموظف ١
سنوات منذ انتهاء    ٥

 الخدمة 
٥ 

مع التصوير على  
 وسائط إلكترونية

 / / محاضر التحقيق  ٢
منذ اعتمادها حتى انتهاء  

 الخدمة 
/ / ٥  

 / / القرارات التأديبية ٣
منذ اعتمادها حتى انتهاء  

 الخدمة 
/ / ٥  

ئق البدلات   ٤  / / والتعويضات والمكافآت و
منذ صرفها حتى انتهاء 

 الخدمة 
/ / ٥  

  ٥ سنوات    ٤ سنة منذ إصدارها  / / شهادة خلو الطرف  ٥

 
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

 
 

 

 

 

       


 



 

         

         

         

         

         

       المجموع   

  

  أعضاء لجنة الإتلاف
  

  ............................. .........................................../ ........................................... / ............................... /  الاسم :
  

  

  .... / ............................. التوقيع :........................................./ ........................................... / ...........................
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

 
 

 

 

 


 

 

 

 

 



     

 

 

 

 
 

 

 

 
 


