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 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 

 : مقدمة

تهددددذه اددددة  لى تنددددا وىدددددا تحفدددد ا لىريدددد تل رلىةنورفدددد   لوذلف دددددا  دددد  لى ة  ددددا رت ددددح وه    ر  و دددددا 

 رتنذ ذ لىةذة لىزةح ا ىنوفه . لىت فه   ه   

تندددتوف لى ة  دددا ئ ىريددد تل رلىة  تئددد   رلىاددد    ئةددد    هددد  اددد    لىةادددتو ذ    ددد  ة دددف لى ة  دددا    ةددد  

تنُوددددف لىادددد    رلىةاددددتحذل  لىة ى ددددا رةلودددد   لىنادددد ئ   رلىةفلادددد   لىة ى ددددا ر ددددرف ريدددد تل لىهر دددد   

لىرطح ددددا ىلةناادددد   رجمعدددد ع لى ة  ددددا لى ةرة ددددا رجمعدددد ع ة لددددت لوذلفة رلى دددد ةل     هدددد  رلىةت دددد ةل   

 ة ه  ة ى  ً ئش ل ةئ شف   ىةذة لا ت ل م  مشف احرل  ة  ت ف خ لحته ع لىت  ةل.

 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

 .ري تل ذلتةا لىنوف لا   رز وت  ه    را  لىت  لا  اتغحا محه  ىن  ا لى ةل جر لىئنرث  ▪

 .ري تل ةنقتا لىنوف   رز وت  ه    را  لىت  تتح قص ق ةته  ةع ةفرف لىزة  نتا تح ذا ▪

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

وةل جىغددد  لادددتيذلا جم حدددرع ةددد  جحدددرلع لىريددد تل    ددد   تفتددد  ملدددا ادددةل لوىغددد ع وتددد ه ةددد   ر دددذ  ▪

 .روحة   لتزا ئحرع لىري تل ة  ن ث ةذة لىنوف ةحه    لىنوف  

 .ت ه ز جة    رف ره ي  ا ئنوف لىري تل ▪

 ندددددتوف  دددددل قادددددا ناددددد  لىه  دددددل لوذلفم ئ ىةنورفددددد   لىي  دددددا ئددددده رت تئدددددف لوذلفة لىتحو ة دددددا  ▪

 .ةانرىا م  ةت ئ ا ةىك

تنودددف ج دددرل لىريددد تل ذلتةدددا لىنودددف  ددد  ندددرل ف ي  دددا ت دددةا ىهدددةل لىغدددف   رةىدددك ىنة  تهددد  ةددد   ▪

 .  فعه  ىلتله لىفطرئا رلىغئ ف رللأش ا لىةئ شفة  رة   ل ة 

 تفتدددد  لىريدددد تل ذلتةددددا لىنوددددف رتيئدددد  رتددددرذع  دددد  نرل فهدددد   ذر  ن  ددددا ىيددددفا جطفل هدددد  جر ةدددد  ▪

   ف  ئ   ج زلته  ىلتله.

 



 

 

تنوددددف لىريدددد تل رللأ ددددرل ئحاددددخ ةت ددددذذة ر دددد  جةدددد    ةيتلوددددا رةح اددددئا ى تن ددددل   هدددد  للأةدددد   ▪

 .رلىا ةا

 :قواعد عامة في حفظ الملفات

 . وتح ةله نا   ل ةرعرع   ر نذذ ت ف خ  تنه ئت ف خ جرل ة  ةلا تنوف   ه ▪

 . رعع فةز لىةرعرع ملا     لىةله ر ل ة  ةلا تنوف ئذليله ▪

 وةل   حددددد  لىةرعدددددرم   لىوفم دددددا ىلةرعدددددرع للأا اددددد  قل لدددددا للأرفل   ترعدددددع ئةلددددده رلندددددذ   ▪

ر و ددددل ئدددد   ةرعددددرم ته  ئورل ددددل ئ اددددت   ا   ى ددددل    ددددل ةحهدددد  ئددددفرز  رعددددع مل دددده فةددددز 

 .لىةرعرع لىوفم    ة  تيئ  فةرز لىةرعرم   لىوفم ا ملا     لىةله

 .تن  لىة  ة   رجم ا  ة رل تنةا للأرفل  ذليل لىةله ئئط ق    ▪

 . نذذ ة  ت ةرنذ ىيفا للأرفل  لىةاةرح ئيفةه      ة ع جقا ا لى ة  ا ▪

 .تيفا لىة  ة   ئ رفة تعة  لىةن  فا ملا  ل للأرفل  را ةا ةنترلا  ▪

 . تا لىيفا ة  لىح ن ا لى ةحا ة  لىة  ةلا    لىه ةش لىةي ص ىهةل لىغف   ▪

تفتدددد  لىة دددد ة   ذليددددل لىةلدددده ت دددد مذ  ً نادددد  تددددرلف خ رجفقدددد ا ق ددددرذ لى دددد ذف رلىددددرلفذ  ن ددددث  ▪

 .  ر  للأقذا جاول رللأنذث جملا

 رعدددع ذى ددددل ىتنذ دددذ جةدددد    لىةلوددد     تنددددذذ ةدددد  ي ىددده ة دددد   نودددف  ددددل ةلددده رفقددددا لىددددذرلا   ▪

رلىدددفه لىدددةم  نودددف   ددده رفقدددا لىةلددده   ئن دددث  ة ددد  لىت دددفه ملدددا ة ددد    دددل ة  ةلدددا  ر  دددر  

 .ةىك  ذر  ً   ة    ةل آى  ً ئ ىن ا  للآى 

 .تتا نة  ا لىةلو   رةنتر  ته  ة   ل ة  قذ   فعه  ىلتله ▪

ت دددددرف لىريددددد تل لىةنقتدددددا رذلتةدددددا لىنودددددف ملدددددا جندددددذث راددددد تل ت دددددر ف لىريددددد تل     ىت دددددر ف  ▪

 .لىعرت  رتفئط اة  لى رف ئ ىنا   لى ة  ا لوى تفرح     نوف لىري تل رلى رف

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


