
  

  

 

 

 

 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 

لىهاتددددديا لىالمتدددددا ىسيالالادددددت  العمددددديأ لى ي تدددددا لى يايتدددددا العمددددديأ ي سددددد  ل ذلية الى دددددييست   تهدددددي 

 الىيت ييست  ي هي ييىتيً  ش ل ي يشي   ىيذة لا ت ل ع  عشي لامالا ي  تييتخ لمتهيأ لىت ييل.

 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

 .اا  لىت  لا تلاتغمو عمهي ىني ا لى يل لا لى ناث  اريتا ذلتيا لىن ح لا ت از وت  هي   ▪

 .اريتا ياقتا لىن ح ت از وت  هي   اا  لىت  تتميقص قتيتهي يع يياي لىزي  نتو تم ذ  ▪

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

وةل لىغددد  للادددتيذل  لم مددداع يددد  لمدددالع لىارددديتا    ددد  تتيتددد  عسدددو ادددةل ل ىغددديأ وتددد ه يدددي تا دددذ  ▪

 .يمه    لىن ح   اوميي تستز   ماع لىاريتا ي  نتث يذة لىن ح

 .ت هتز ليي   اي اه يي ا  ن ح لىاريتا ▪

تنددددت ح  ددددل قلادددد  نلادددد  لىهت دددددل ل ذليم  يىين احدددديا لىيي ددددا  دددده ات ت ددددي ل ذلية لىتم تةتدددددا  ▪

 .يلاااىا ع  يتي  ا ةىك

تن دددح ل دددال لىارددديتا ذلتيدددا لىن دددح  ددد  ندددال ح يي دددا ت دددي  ىهدددةل لىغدددي   اةىدددك ىنييتتهدددي  ▪

 .ت يمهي ىستسه ي  لىيلا ا الىغ يي اللأش ا لىي يشية  اي   ل يي

 تيتدددد  لىاردددديتا ذلتيددددا لىن ددددح اتر ددددا اتدددداذع  دددد  نال حهددددي  ذا  ني ددددا ىيددددي  لليل هددددي لا يددددي ▪

 ت ي      ل زلتهي ىستسه.

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

 .الىلا يا

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 :قواعد عامة في حفظ الملفات

 .ت تح يسه نلا   ل ياماع   اتنذذ تييتخ  تنه  تييتخ لال ي ييسا تن ح  ته ▪

 .تامع ييز لىياماع عسو     لىيسه ا ل ي ييسا تن ح  ذليسه ▪

وةل  يمدددددا لىيامددددداعيا لى يعتدددددا ىسيامددددداع للألايلاددددد  قستسدددددا للأايل   تامدددددع  يسددددده الندددددذ    ▪

ات  ددددل  ددددت  يامدددداعيتهي   ال ددددل   لاددددتت تا   ى ددددل  ي ددددل يمهددددي  ددددياز تامددددع عستدددده ييددددز 

 .لىياماع لى يع    يي تر ا يياز لىياماعيا لى يعتا عسو     لىيسه

 .تنا لىي يي ا الع اي ي ال تنيو للأايل  ذليل لىيسه   ليقيا  ▪

 .تنذذ ي ي  يانذ ىيي  للأايل  لىيلاياح  يييهي     يتع لقلاي  لى ي تا ▪

 .تيي  لىي يي ا   اية تمي  لىيني حا عسو  ل للأايل  الا يا ينتالاي ▪

 .تت  لىيي  ي  لىمينتا لىتيمو ي  لىي ييسا    لىهييش لىيي ص ىهةل لىغي   ▪

تيتددد  لىي ددديي ا ذليدددل لىيسددده ت ددديعذتيً نلاددد  تددداليتخ اليقدددي  قتددداذ لى ددديذي الىددداليذ  نتدددث  ▪

 .ت ا  للأقذ  للا ل اللأنذث لعسو

تامدددع ذىتدددل ىتنذتدددذ ليدددي   لىيس ددديا  تتندددذذ يددد  ي ىددده ي دددي  ن دددح  دددل يسددده ايقددد  لىدددذالا   ▪

الىددديه لىدددةم تن دددح  تددده ايقددد  لىيسددده    نتدددث تي ددد  لىت ددديه عسدددو ي دددي   دددل ي ييسدددا  ات دددا  

 .ةىك تذاتيً   يي ت يل آىتيً  يىنيلا  للآى 

 .تت  نييتا لىيس يا اينتاتيتهي ي   ل يي قذ ت يمهي ىستسه ▪

ت دددداي لىاردددديتا لىياقتددددا اذلتيددددا لىن ددددح عسددددو لنددددذث الادددديتل ت دددداتي لىاردددديتا    يىت دددداتي  ▪

 .لىمات  اتي ل اة  لى اي  يىنلاي  لى ي تا ل ى تيام     ن ح لىاريتا الى اي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

 

 

   

 


