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 مقدمة :  

تهدف  ذد ا لائحة دل  تن يم ال لائئقدوةلم فلاظاتئادوا لاة لاي دل مع لا وتصادل في،دددددددددددددفاتيدو ، فتاتادل لائة،ددددددددددددد     هدو ، في دف دف لا دف         

 .لائزممال  ات يو

 تظ لائبدددددددددددددوحا        
 
ي ةتظ لا وتصادل ادوئئقدوةلم فلا بدويودوا فلائبدددددددددددددوحا اتدو   هدو ردددددددددددددوحا لا ظدددددددددددددةتادف   مع م   لا وتصادل ، تتدو ي

فلا ظددددتمفلاا لا وئال فم توا لا اظددددواوا فلا  لايددددحا لا وئال فهددددئي فقوةلم لائيئ وا لائئعمال ئ تميددددظددددية ف   ددددو  لا وتصال لائصتئمال  

 بشبل مووش  ،  ف  لا ي ل     ش  يمئلاا م  يوي خ لانتهو  لائةصوملف   و  مج س لاة لاي  فلائصوم ية   هو فلا 
ً
 .ةصوم ية مصيو موئاو

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ •

 .فقوةلم  لاةتل لا اتظ لا  جئز  يح يو ، فهع لائتي لا يظةغنى  نهو  اوجل لائصتل  ف لائو ئث .1

 .فهع لائتي يتموقص قاتتهو مع م في لائزم  حتى يمصفم فقوةلم ممقةل لا اتظ  جئز  يح يو ، .2

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة •

 ذلا  ئغع لايددةافلام  ن نئم م   نئلام لائئقوةلم ،  ح  تبيع   ن ذ لا لاةئغو   يح  مو  ئجف ممف مع لا اتظ ، فمنتو   ت م امئم  .1

 .لائئقوةلم م  حاث مف  لا اتظ

 .ا تظ لائئقوةلم يجيي   موت  في ئ  خوهل .2

 .  ةتظ كل قظل حظع لائيابل لاة لاين اوظاتئاوا لا خوهل اف فتصةبب لاة لاي  لائةمتا  ل مظمفئل    مةوبصل ذئك .3

ي تظ  هئل لائئقوةلم  لاةتل لا اتظ مع حئلا ظ خوهل ي،تل ئي لا لائغ ض ،فذئك  اتو تهو م  لائ عئبل فلائغووي فلالأشصل   .4

 .لا ووش   ،فم  كل مو يص ضيو ئ ة ف

 .لائئقوةلم  لاةتل لا اتظ فيثبت فيئ م مع حئلا  يو ، فة حوجل  خ م  ع لا يو  ف مو يص ض بصض  جزلائهو ئ ة في يع  .5

 .ي تظ لائئقوةلم فلالأهئل افبخ مةصف   فمع  موت  ماة تل فممويول ئاة  لم   هو لالأم  فلائظحمل  .6

 :قواعد عامة في حفظ الملفات •

 .ف  ف  يوي خ  ة ف اةوي خ  فل مصوم ل ي تظ  اف  تةح م ف حظع كل مئضئم ، .1

 . ئضع يمز لا ئضئم   ن تصع لا  ف فكل مصوم ل ي تظ افلاخ ف .2

 

 والمكاتبات والسجلات   لائحة حفظ الوثائق 
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 ذلا كونت لا ئضدئ وا لائت  ال ئ تئضدئم لالأيدو دلي ق ا ل لالأفيلاو ،يئضدع ات ف فلاحف ، ف ت،دل اية مئضدئ وتهو اتئلاهدل احيدتا ال ،   .3

 .لائت عع ،تتو يثبت يمئز لا ئضئ وا لائت  ال   ن تصع لا  ف ئبل  وهل منهو ا فز  ئضع   اف يمز لا ئضئم  

 .ي مى لالأفيلاو  لاخل لا  ف اوطوقوا م ئلاا ي ت لا صومحا ف  حذو .4

 .  ف  م وس مئحف  خ م لالأفيلاو لا ظتئح اا ميو مع جتاع  قظوم لا وتصال .5

 .يا م لا صومحا ا،ئي  ي ت  لاظاو  ل   ن كل لالأفيلاو فيحمل م ةئلاذو .6

 .لا خ م م  لائموحال لائاتنى م  لا صوم ل مع لائيومش لاظخ،ص ئي لا لائغ ض ةل  .7

 حظع يئلاي خ ف يقوم قائ  لائ،و ي فلائئلاي  ،حاث  بئة لالأقفم  يتل فلالأحفث    ن .8
ً
 .ي يع لا صومحا  لاخل لا  ف ي،و ف و

لائ ن   تظ  اف فيقل  ئضددددع  ئال ئة ف ف  موت  لا  توا ، ة ف  م  خحئف مبوة حتظ كل م ف فيقل لائففلال فلائ     .9

 او اويع لالآتع
ً
 ،تتو يصتل آئاو

ً
 .لا  ف ، ا اث  ت   لائةص     ن مبوة كل مصوم ل ،ف بئة ذئك  فف و

 .يةل حتو ل لا  توا فم ةئ وتهو م  كل مو قف يص ضيو ئ ة ف .10

كوئة،ددددددددددئ   لائ ددددددددددئ   في ب  ذ ا لائ،ددددددددددئي  ي،ددددددددددئي لائئقوةلم لا مقةل ف لاةتل لا اتظ   ن  حفث فيددددددددددوةل ي،ددددددددددئ   لائئقوةلم ، .11

 .او اظول لا وتصال لاةئ تبفن  مع حتظ لائئقوةلم فلائ،ئي 

 .يظةا ج نبخ  ضو ال م  ذ ا لائ،ئي في تظ مع  موت  ماة تل ممويول  ة  لم   هو لالأم  فلائظحمل .12

 
 


