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 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 :مقدمة

تهدددددد ا لاددددددى  اللامحددددددة ولددددددا تاظدددددديي الوثددددددامي وال،حفوظددددددات ا  ا يددددددة  دددددد  الج، يددددددة وت ددددددايفها   و يفيددددددة 

 الت  ا  يها   وتح ي  ال، ة الز،اية لحفظها.

تحدددددتفظ الج، يدددددة االوثدددددامي وال، اتادددددات والسدددددجلات ا،دددددا  يهدددددا سدددددجلات ال،سدددددتفي ي   ددددد  ، ددددد  الج، يدددددة   

 ،ددددددا تلحفددددددظ السددددددجلات وال،سددددددتا ات ال،اليددددددة و،ةفددددددات الحسددددددااات وال، اسددددددلات ال،اليددددددة و ددددددو  وثددددددامي 

و،يددددددة و   ددددددا  ،جةدددددد  ا  ا ة وال ددددددا،ةي   يهددددددا الهويددددددات الولايددددددة لة، سسددددددي  و   ددددددا  الج، يددددددة ال ،

 وال،ت ا،ةي  ، ها ،الياً اش ل ،ااش    ل، ة لا ت ل     ش  ساوات ،  تا يخ ااتها  الت ا،ل.

 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

  وثدددددددامي  ام،دددددددة الحفدددددددظ لا يجدددددددوز وتلا هدددددددا   ولاددددددد  التددددددد  لا يسدددددددت اا  اهدددددددا لحاجدددددددة ال ،دددددددل  و

 .الاحوث

  وثدددددامي ، لتدددددة الحفدددددظ يجدددددوز وتلا هدددددا   ولاددددد  التددددد  تتادددددال  لي،تهدددددا ،ددددد  ،ددددد و  الدددددز،  حتدددددا

 .تا  ي

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

  وىا  ل ددددد  اسدددددتع اي  ن ادددددوا ،ددددد   ادددددواا الوثدددددامي    دددددلا يت تددددد   ةدددددا لادددددىا ا ل دددددا  وتدددددلاا ،دددددا

 .، ة الحفظيوج  ،اه    الحفظ   ووا،ا يةتزي ااوا الوثامي ،  حيث 

 تجهيز  ،ا   و  وا عا ة احفظ الوثامي. 

  يحددددددتفظ  ددددددل لسددددددي حسدددددد  الهي ددددددل ا  ا ن اال،حفوظددددددات العا ددددددة ادددددده وت تادددددد  ا  ا ة التافيىيددددددة

 .،س ولة    ،تاا ة ىلك

  تحفددددظ   ددددول الوثدددددامي  ام،ددددة الحفددددظ  ددددد  حددددوا ظ عا دددددة ت دددد،ي لهددددىا ال ددددد    وىلددددك لح،ايتهدددددا

 .ي   ها لةتةا ال،ااش ة  و،   ل ،ا،  ال لواة وال اا  والأش ة 

  

 



 

 

 

 

 ت تددددد  الوثدددددامي  ام،دددددة الحفدددددظ وتثادددددت وتدددددو ا  ددددد  حوا ظهدددددا   و  حاجدددددة لعددددد ي  ل ا هدددددا  و ،دددددا 

 ي    ا    جزامها لةتةا.

  تحفظ الوثامي 

 :قواعد عامة في حفظ الملفات

 يفتح ،ةا حس   ل ،و وا   ويح   تا يخ  تحه اتا يخ  ول ، ا،ةة تحفظ  يه. 

 ،    ز ال،و وا  ةا     ال،ةا و ل ، ا،ةة تحفظ ا اعةهيو. 

     وىا  ااددددددت ال،و ددددددو ات الف  يددددددة لة،و ددددددوا الأساسدددددد  لةيةددددددة الأو اق  تو دددددد  ا،ةددددددا واحدددددد

ويف دددددل ادددددي  ،و دددددو اتها افوا دددددل الاسدددددتي ية   ل دددددل  ا دددددل ،اهدددددا اددددد وز يو ددددد   ةيددددده  ،دددددز 

 .ال،و وا الف      ،ا تثات  ،وز ال،و و ات الف  ية  ةا     ال،ةا

  تحت ال، ا،لات و  لالاا ، وا تح،ا الأو اق  اعل ال،ةا االالات. 

 يح   ، ا  ،وح  لع ي الأو اق ال،س،وح اع ،ها    ج،ي   لساي الج، ية. 

 تع ي ال، ا،لات ا و ة ت ،  ال،حا ظة  ةا  ل الأو اق وسلا،ة ،حتوالاا. 

 ال    يتي الع ي ،  الااحية الي،اا ،  ال، ا،ةة    الها،ش ال،ع   لهىا. 

    ت تدددددد  ال، ددددددا،لات  اعددددددل ال،ةددددددا ت ددددددا  ياً حسدددددد  تددددددوا يخ و  لدددددداي ليددددددو  ال ددددددا   والددددددوا

 . حيث ي و  الأل ي  سفل والأح ث   ةا

   يو دددد   ليددددل لتح يدددد   ،ددددا   ال،ةفددددات  يتحدددد   ،دددد  علالدددده ، ددددا  حفددددظ  ددددل ،ةددددا و لددددي الدددد ولا

 ا،ةددددددة والدددددد ا الددددددىن يحفددددددظ  يدددددده و لددددددي ال،ةددددددا   احيددددددث ي، دددددد  الت دددددد ا  ةددددددا ، ددددددا   ددددددل ،

 . وي و  ىلك ي وياً   ،ا ي ،ل آلياً االحاس  الآل 

 تتي ح،اية ال،ةفات و،حتوياتها ،   ل ،ا ل  ي   ها لةتةا. 

   ت ددددددو  الوثددددددامي ال، لتددددددة و ام،ددددددة الحفددددددظ  ةددددددا  حدددددد ث وسددددددامل ت ددددددوي  الوثددددددامي    الت ددددددوي

 .ال وم  وت ال لاى  ال و  االحسا  الج، ية ا ل ت وا     حفظ الوثامي وال و 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


