
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 حفظ الوثائق والمكاتبات
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 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة 

 : مقدمة

تهددددذه اددددة  لى تنددددا وىددددو تمحددددت  لىاردددديتا الىين احدددديا ل ذليتددددا  دددد  لى ي تددددا ات ددددمت هي   ا ت تددددا 

 لىت يه  تهي   اتنذتذ لىيذة لىزيمتا ىن حهي.

تنددددت ح لى ي تددددا  يىاردددديتا الىي يت دددديا الىلادددد  ا  يددددي  تهددددي لادددد  ا لىيلاددددت تذت   دددد  ي ددددي لى ي تددددا   

 يددددي ت ن ددددح لىلادددد  ا الىيلاددددتمذلا لىييىتددددا ايس دددديا لىنلاددددي يا الىييللادددد ا لىييىتددددا ا دددداي اردددديتا 

لىهاتدددديا لىا متددددا ىسيعلالاددددت  اة ادددديي لى ي تددددا لى يايتددددا اة ادددديي ي سدددد  ل ذلية الى ددددييست   تهددددي 

 الىيت ييست  ي هي ييىتيً  ش ل ي يشي   ىيذة لا ت ل     شي لامالا ي  تييتخ لمتهيي لىت ييل.

 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

اردددديتا ذلتيدددددا لىن دددددح لا ت دددداز وت  هدددددي   ااددددد  لىتددددد  لا تلاددددت مو  مهدددددي ىني دددددا لى يدددددل ةا  ▪

 .لى ناث 

اردددديتا يعاتددددا لىن ددددح ت دددداز وت  هددددي   اادددد  لىتدددد  تتمدددديا  اتيتهددددي يدددد  يددددياي لىددددزي  نتددددو  ▪

 .تم ذ 

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

وةل ةى دددد  للاددددتنذل  ة  مددددال يدددد  ةمددددالل لىاردددديتا    دددد  تتيتدددد   سددددو اددددةل ل ى دددديي وتدددد ه يددددي  ▪

 .تا ذ يمه    لىن ح   اوميي تستز   مال لىاريتا ي  نتث يذة لىن ح

 .ت هتز ةيي   اي اه ني ا  ن ح لىاريتا ▪

تنددددت ح  ددددل الادددد  نلادددد  لىهت ددددل ل ذلي   يىين احدددديا لىني ددددا  دددده ات ت ددددي ل ذلية لىتم تةتددددا  ▪

 .يلاعاىا    يتي  ا ةىك

تن دددح ة دددال لىارددديتا ذلتيدددا لىن دددح  ددد  ندددال ح ني دددا ت دددي  ىهدددةل لى دددي   اةىدددك ىنييتتهدددي  ▪

 .ىستسه ييي ت ياهي  لىي ا ا الى  يي اللأش ا لىي يشية  اي   ل 

يدددي تيتددد  لىارددديتا ذلتيدددا لىن دددح اتر دددا اتددداذل  ددد  نال حهدددي  ذا  ني دددا ىندددي  ة يل هدددي ةا  ▪

     ة زلتهي ىستسه.   ت ي

تن ددددح لىاردددديتا اللأ ددددال  ملاددددخ يت ددددذذة ا دددد  ةيددددي   ينتس ددددا ايميلادددد ا ىتتن ددددا  تهددددي للأيدددد   ▪

 .الىلا يا

 :قواعد عامة في حفظ الملفات



 

 .ت تح يسه نلا   ل يااال   اتنذذ تييتخ  تنه  تييتخ ةال ي ييسا تن ح  ته ▪

 .تاا  ييز لىيااال  سو     لىيسه ا ل ي ييسا تن ح  ذلنسه ▪

وةل  يمددددا لىيااددددا يا لى ي تددددا ىسيااددددال للألايلادددد  استسددددا للأايل   تاادددد   يسدددده النددددذ    ▪

ات  دددل  دددت  ياادددا يتهي   ال دددل   لادددتت تا   ى دددل  ي دددل يمهدددي  دددياز تااددد   ستددده ييدددز 

 .لىيااال لى ي     يي تر ا يياز لىيااا يا لى ي تا  سو     لىيسه

 .تنا لىي يي ا اة  اي ي ال تنيو للأايل  ذلنل لىيسه    يايا  ▪

 .تنذذ ي ي  يانذ ىني  للأايل  لىيلاياح  نييهي     يت  ةالاي  لى ي تا ▪

 .تني  لىي يي ا   اية تاي  لىيني حا  سو  ل للأايل  الا يا ينتالاي ▪

 .تت  لىني  ي  لىمينتا لىتيمو ي  لىي ييسا    لىهييش لىين   ىهةل لى ي   ▪

تيتدددد  لىي دددديي ا ذلنددددل لىيسدددده ت ددددي ذتيً نلادددد  تدددداليتخ اةياددددي  اتدددداذ لى دددديذي الىدددداليذ  ▪

 . نتث ت ا  للأاذ  ةلا ل اللأنذث ة سو

تااددد  ذىتدددل ىتنذتدددذ ةيدددي   لىيس ددديا  تتندددذذ يددد  ن ىددده ي دددي  ن دددح  دددل يسددده اياددد  لىدددذالا   ▪

الىدددديه لىددددة  تن ددددح  تدددده ايادددد  لىيسدددده    نتددددث تي دددد  لىت دددديه  سددددو ي ددددي   ددددل ي ييسددددا 

 . ات ا  ةىك تذاتيً   يي ت يل آىتيً  يىنيلا  للآى 

 .تت  نييتا لىيس يا اينتاتيتهي ي   ل يي اذ ت ياهي ىستسه ▪

ت دددداي لىاردددديتا لىيعاتددددا اذلتيددددا لىن ددددح  سددددو ةنددددذث الادددديتل ت دددداتي لىاردددديتا    يىت دددداتي  ▪

 .لىاات  اتي   اة  لى اي  يىنلاي  لى ي تا 
 

 

 

 


