
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 :مقدمة

تهددددددددددددددددددددديم ادددددددددددددددددددددري  في اددددددددددددددددددددد    ددددددددددددددددددددد     ددددددددددددددددددددد    ف  ددددددددددددددددددددد           ددددددددددددددددددددد         ددددددددددددددددددددد   ددددددددددددددددددددد        ددددددددددددددددددددد     ددددددددددددددددددددد        

  ك      فت رم فيه      اييي  لمية  فزم          .

 اددددددددددددددددددددت ا       دددددددددددددددددددد    ف  دددددددددددددددددددد      لم    دددددددددددددددددددد     ف دددددددددددددددددددد ي    دددددددددددددددددددد  فيهدددددددددددددددددددد   دددددددددددددددددددد ي   لم ددددددددددددددددددددت  يي   دددددددددددددددددددد  م ددددددددددددددددددددر 

ا ددددددددددددددددددا  ف دددددددددددددددددد ي    لم دددددددددددددددددد  ي    لم ف دددددددددددددددددد   م  دددددددددددددددددد  
 
    دددددددددددددددددد       لمر  ددددددددددددددددددي   لم ف دددددددددددددددددد         دددددددددددددددددد    ك دددددددددددددددددد   

 صدددددددددددددددددددد     دددددددددددددددددددد     ف   دددددددددددددددددددد    ف    ددددددددددددددددددددد  ف     دددددددددددددددددددد       دددددددددددددددددددد         ددددددددددددددددددددد   ف   م دددددددددددددددددددد      دددددددددددددددددددد   م  ددددددددددددددددددددد  

   دددددددددددددددد   م   ددددددددددددددددر   لمدددددددددددددددية     دددددددددددددددد   ددددددددددددددد    ددددددددددددددددر  دددددددددددددددد     
 
     ة   ف ددددددددددددددد م    فيهدددددددددددددددد    لمت ددددددددددددددد م    م  دددددددددددددددد  م ف ددددددددددددددد 

 م      خ  نته    فت  م .

 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

  دددددددددددددددددد        دددددددددددددددددد      دددددددددددددددددددا   ي دددددددددددددددددد     يف ددددددددددددددددددد      دددددددددددددددددد   ف ددددددددددددددددددد      ددددددددددددددددددت      هددددددددددددددددددد      دددددددددددددددددد   ف  ددددددددددددددددددد      ▪

 . ف ا ث

  دددددددددددددد    م  تددددددددددددددد      دددددددددددددددا ي ددددددددددددددد     يف ددددددددددددددد      ددددددددددددددد   ف ددددددددددددددد     ددددددددددددددد       تهددددددددددددددد  مددددددددددددددد  مدددددددددددددددر    فدددددددددددددددزم    ددددددددددددددد   ▪

 .   يم

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

 ذ   فغدددددددددددددد    ددددددددددددددت ي م  ي ندددددددددددددد ا مدددددددددددددد   نددددددددددددددد  ا  ف  دددددددددددددد      فددددددددددددددي ي   دددددددددددددد    ددددددددددددددد  اددددددددددددددر    ف دددددددددددددد     دددددددددددددديم مددددددددددددددد   ▪

 .ي  ي م ه        ا    إن   ي  زم    ا  ف      م    ث مية     ا

 .    ز  م ك    ف م خ ص   ا ا  ف      ▪



 

ياددددددددددددددددددددددت ا ردددددددددددددددددددددد    دددددددددددددددددددددد    دددددددددددددددددددددد   ف   دددددددددددددددددددددد       ي        دددددددددددددددددددددد       صدددددددددددددددددددددد   دددددددددددددددددددددده    ت دددددددددددددددددددددد       ة  ▪

 .م   ف     مت     ذفك فت   ري  

 ا دددددددددددددددا  صددددددددددددددد    ف  ددددددددددددددد        ددددددددددددددد      دددددددددددددددا  ددددددددددددددد   ددددددددددددددد  فا خ صددددددددددددددد    ددددددددددددددد   ف دددددددددددددددر   ف دددددددددددددددر    ذفدددددددددددددددك  ▪

 .ف ت ف  م    رض     يته  م   فر  ب    ف       لأ     لم   رة   م  ر  

 ر ددددددددددددددد   ف  ددددددددددددددد        ددددددددددددددد      دددددددددددددددا     ددددددددددددددد    ددددددددددددددد  ا  ددددددددددددددد     ف  ددددددددددددددد          ددددددددددددددد    دددددددددددددددرم   ر ف دددددددددددددددد      ▪

 ف.  ض   ز ئه  ف ت   م    ر 

 ا دددددددددددددددددا  ف  ددددددددددددددددد      لأصددددددددددددددددد      ددددددددددددددددد  مت دددددددددددددددددي ة   ددددددددددددددددد   مددددددددددددددددد ك  م ت  ددددددددددددددددد   م   ددددددددددددددددد   ف تا ددددددددددددددددد  فيهددددددددددددددددد   ▪

 . لأم    ف يم 

 :قواعد عامة في حفظ الملفات

 .ي تح م ف     ر  م ض ا     اي      خ فتاه  ت   خ     م  م    ا ا ف ه ▪

 .ي ض   مز  لم ض ا     ك    لم ف  ر  م  م    ا ا  ي خ ه ▪

 ذ  ر نددددددددددددددددددد   لم ضددددددددددددددددددد      ف ر  ددددددددددددددددددد  ف   ضددددددددددددددددددد ا  لأ   ددددددددددددددددددد       ددددددددددددددددددد   لأ        ضددددددددددددددددددد     دددددددددددددددددددف    دددددددددددددددددددي  ▪

      ددددددددددددددددد   ددددددددددددددددد   م ضددددددددددددددددد   ته      صددددددددددددددددد   ي ددددددددددددددددد        ف ددددددددددددددددد  ف صددددددددددددددددد  م هددددددددددددددددد   دددددددددددددددددر   ي ضددددددددددددددددد     ددددددددددددددددده 

 . مز  لم ض ا  ف رع   ك         م    لم ض      ف ر        ك    لم ف

 . مي     يا  ا   لم  م   ي ام   لأ       خ   لم ف   ط      ▪

 .ياي  م  س م  ي   رم  لأ      لم   ح   رم               م         ▪

 .  رم  لم  مي      ة          ف       ر   لأ       يم  مات  ا  ▪

 .يت     رم م   ف       ف     م   لم  م       ف  مش       ف ر   ف ر  ▪

   دددددددددددددددددد   ددددددددددددددددد    خ     ددددددددددددددددد م   دددددددددددددددددد    ف ددددددددددددددددد      فدددددددددددددددددد      ▪
 
 ر ددددددددددددددددد   لم ددددددددددددددددد مي    خدددددددددددددددددد   لم دددددددددددددددددف   ددددددددددددددددد  يي 

 .   ث ي     لأ يم        لأ يث     



 

ي ضدددددددددددددد   ف دددددددددددددد  فتاييددددددددددددددي  مدددددددددددددد ك   لم  ددددددددددددددد    يتاددددددددددددددي  مدددددددددددددد  خيفدددددددددددددده م ددددددددددددددد     ددددددددددددددا ردددددددددددددد  م ددددددددددددددف    ددددددددددددددد   ▪

 فددددددددددددددي  ح   فددددددددددددددرم  فددددددددددددددري يا ددددددددددددددا ف دددددددددددددده    دددددددددددددد   لم ددددددددددددددف    ا ددددددددددددددث ي  دددددددددددددد   فت ددددددددددددددرم   دددددددددددددد  م دددددددددددددد   ردددددددددددددد  

          لآ  م  م      
 
  ك        آف  

 
 .     ذفك يي   

 . ت     ي   لم      مات   ته  م  ر  م   ي   رض   ف ت ف ▪

  دددددددددددددددددددددددد    ف  دددددددددددددددددددددددد     لم  تدددددددددددددددددددددددد       دددددددددددددددددددددددد      ددددددددددددددددددددددددا   دددددددددددددددددددددددد    دددددددددددددددددددددددديث   دددددددددددددددددددددددد      دددددددددددددددددددددددد  ر  ف  دددددددددددددددددددددددد       ▪

 .ر فت   ر  ف  ئي   ربط اري  ف          ح         

▪  

 

▪  


