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 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 :مقدمة

تهدددددد ا لاددددددى  نظيم ددددددق وظددددددا تالإددددددفي نظجمددددددصمي جنظ، وجلإددددددص  ن  ن فددددددق  دددددد  نظ ، فددددددق جت ددددددافوهص   ج فوفددددددق 

 نظت  ا  فهص   جت  ف  نظ، ة نظز،افق ظ ولإهص.

نظ ، فددددددق ئصظجمددددددصمي جنظ، صتئددددددص  جنظ دددددد ي  ئ،ددددددص  فهددددددص  دددددد ي  نظ، ددددددتوف ف   دددددد  ، دددددد  نظ ، فددددددق   ت دددددتولإ 

 ،ددددددص تل وددددددلإ نظ دددددد ي  جنظ، ددددددتا ن  نظ،صظفددددددق ج،ةوددددددص  نظ  ددددددصئص  جنظ، ن ددددددي  نظ،صظفددددددق ج ددددددج  جمددددددصمي 

نظهجفددددددص  نظجلافددددددق ظة،   ددددددف  جوميددددددصء نظ ، فدددددددق نظ ،ج،فددددددق جوميددددددصء ، ةدددددد  ن  ن ة جنظ ددددددص،ةف   فهدددددددص 

 ف  ، هص ،صظفصً ئش ل ،ئصش    ظ، ة لا ت ل م  مش   اجن  ،  تص فخ ناتهصء نظت ص،ل.جنظ،ت ص،ة

 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

جمدددددددصمي  نم،دددددددق نظ ودددددددلإ لا ف دددددددجز وتي هدددددددص   جلاددددددد  نظتددددددد  لا ف دددددددت اا ماهدددددددص ظ ص دددددددق نظ ،دددددددل وج  ▪

 .نظئ جث

حف،تهددددددص ،دددددد  ،دددددد ج  نظددددددز،   تددددددا  جمددددددصمي ، حتددددددق نظ وددددددلإ ف ددددددجز وتي هددددددص   جلادددددد  نظتدددددد  تتاددددددصح  ▪

 .تا  ي

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

وىن وظ دددددد  ن ددددددتم ني وا اددددددج  ،دددددد  واددددددجن  نظجمددددددصمي    ددددددي فت تدددددد  مةددددددا لاددددددىن ن ظ ددددددصء وتدددددديا ،ددددددص  ▪

 .فج   ،اه    نظ ولإ   جوا،ص فةتزي ئاج  نظجمصمي ،   فث ، ة نظ ولإ

 .ت هفز و،ص   ج  جا مص ق ئ ولإ نظجمصمي ▪

 

 

 

 

 



 

ف ددددددتولإ  ددددددل ح ددددددي   دددددد  نظهف ددددددل ن  ن ا ئصظ، وجلإددددددص  نظمص ددددددق ئدددددده جت تئدددددد  ن  ن ة نظتاوفىفددددددق  ▪

 .،  جظق م  ،تصئ ق ىظك

ت ودددددلإ و دددددجل نظجمدددددصمي  نم،دددددق نظ ودددددلإ  ددددد   دددددجن لإ مص دددددق ت ددددد،ي ظهدددددىن نظ ددددد    جىظدددددك ظ ،صفتهدددددص  ▪

 .ف  يهص ظةتةا ،  نظ لجئق جنظ ئص  جنلأش ق نظ،ئصش ة  ج،   ل ،ص

 نظجمدددددصمي  نم،دددددق نظ ودددددلإ جتمئددددد  جتدددددج    ددددد   جن لإهدددددص   ج   ص دددددق ظمددددد ي ول ن هدددددص وج ،دددددص تددددد  ت ▪

 ف    ئ   و زنمهص ظةتةا.

 ت ولإ نظجمصمي  ▪

 :قواعد عامة في حفظ الملفات

 .فوتح ،ةا      ل ،جيج    جف    تص فخ  ت ه ئتص فخ وجل ، ص،ةق ت ولإ  فه ▪

 .مةهفجي   ،ز نظ،جيج  مةا     نظ،ةا ج ل ، ص،ةق ت ولإ ئ ن ▪

وىن  صاددددددد  نظ،جيدددددددجمص  نظو مفدددددددق ظة،جيدددددددج  نلأ ص ددددددد  حةفةدددددددق نلأج ن   تجيددددددد  ئ،ةدددددددا جن ددددددد     ▪

جفو دددددل ئدددددف  ،جيدددددجمصتهص ئوجن دددددل ئي دددددتف فق   ظ دددددل  ص دددددل ،اهدددددص ئددددد جز فجيددددد  مةفددددده  ،دددددز 

 .نظ،جيج  نظو م    ،ص تمئ   ،جز نظ،جيجمص  نظو مفق مةا     نظ،ةا

 .نظ، ص،ي  جوميلاص ت   ، جن ت ،ا نلأج ن   نمل نظ،ةا ئئلصحص   ▪

 .ف    ، ص  ،ج   ظم ي نلأج ن  نظ، ،جح ئم ،هص     ،ف  وح صي نظ ، فق ▪

 .تم ي نظ، ص،ي  ئ ج ة تي،  نظ، ص لإق مةا  ل نلأج ن  ج ي،ق ، تجنلاص ▪

 .نظم ي ،  نظاص فق نظف،اا ،  نظ، ص،ةق    نظهص،ش نظ،م   ظهىن نظ    فتي ▪

ت تدددددد  نظ، دددددددص،ي   نمددددددل نظ،ةدددددددا ت دددددددصم فصً   دددددد  تدددددددجن فخ جو حدددددددصي حفددددددج  نظ دددددددص   جنظدددددددجن    ▪

 .  فث ف ج  نلأح ي و ول جنلأ  ث ومةا

فجيددددد   ظفدددددل ظت  فددددد  و،دددددص   نظ،ةودددددص   فت ددددد   ،ددددد  ميظددددده ، دددددص   ودددددلإ  دددددل ،ةدددددا ج حدددددي نظددددد جلا   ▪

جنظدددددد ا نظددددددىا ف وددددددلإ  فدددددده ج حددددددي نظ،ةددددددا   ئ فددددددث ف، دددددد  نظت دددددد ا مةددددددا ، ددددددص   ددددددل ، ص،ةددددددق 

 .ف ج  ىظك ف جفصً   ،ص ف ،ل آظفصً ئصظ ص   نلآظ  ج

 .تتي  ،صفق نظ،ةوص  ج، تجفصتهص ،   ل ،ص ح  ف  يهص ظةتةا ▪

ت ددددددج  نظجمددددددصمي نظ، حتددددددق ج نم،ددددددق نظ وددددددلإ مةددددددا و دددددد ث ج ددددددصمل ت ددددددجف  نظجمددددددصمي    صظت ددددددجف   ▪

 .نظيجم  جت ئل لاى  نظ ج  ئصظ  ص  نظ ، فق ن ظ ت جا      ولإ نظجمصمي جنظ ج 
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