
 

 

 
 الخاصة والسجلات والمكاتبات الوثائق حفظ لائحة

 

 :مقدمة

تهددددده الدددددإلا تنظيدددددثائقدددددفاظاتددددديةا ت ادددددةظواص يفه  دددددة ا     دددددثا ددددد ا     يدددددثاصظ ددددد يه ةا ا

 .صكيهيثا تت ر افيهةا اصظيهيها لمهةا تزمايثا فهت ة

ق ددددةافيهددددةاتددد ن ا لممددددتهيهي ا دددد ام ددددراظيدددتهلا     يددددثاقةت اددددةظواص لمجةظ دددة اص ت دددد ن ا

يهلا ت  ن اص لممتاه  ا لمةتيثاصملهة ا  فمةقة اص لمر سن ا لمةتيثا
ُ
     يثا اك ةاظ

صصدد  اصادددةظوا ت   ددة ا ت مايدددثاتل اسمددجماصة ادددةما     يددثا ت   ميدددثاصة اددةمام لددد ا

ابشجلام ةشرا المهةالااظ
ً
 دلا د ا شدراسدا   ا    ةاص ت ةملجمافيهةاص لمت ةملجمام  ةامةتية

 .م اظة  خا نتهةما تت ةمل

 :الحفظ مدة حيث من الوثائق أنواع

 صاددةظوا  ظ ددثا  فهددلالااي دد  ائظنف ددةا اصيدد ا تعدداالااامددتلعما أهددةا فة ددثا ت  ددلاةصا

 . ت ي ث

 ا تدزم اتعدماصاةظواماقتثا  فهلاي   ائظنف ةا اصيد ا تعدااظتادةقياقي تهدةامد امدرصا 

 .ظا هم

 :والمؤقتة الدائمة الوثائق حفظ في عامة قواعد

 ئذ اةتغ ا ستخه ماةيان عام اةن  عا ت اةظوا افنايترظد ا ىدفالدإ ا تلدةمائظدن امدةا

 .ي  هاماها  ا  فهلا اصئن ةايلتزماقا عا ت اةظوام اتيثامهةا  فهل

 ظ  جزاةمةك اص ف  اخةصثاقيهلا ت اةظو. 

 تمددد ا ت يجدددلا    ياقةيفه  دددة ا  تةصدددثاقدددهاص  ت دددرا    ةاييدددتهلاقدددلاقمدددةا

 . تتاهيإيثامماصتثا  امتةب ثاذتك

 ظيهدددددلاةصددددد دا ت ادددددةظوا  ظ دددددثا  فهدددددلا ددددد اتددددد  فلاخةصدددددثاظ ددددد ةات دددددإ ا تلدددددر ا

 . صذتكا ف ةيتهةام ا ترم بثاص تل ة اصالأش ثا لم ةشرةا صم اقلامةا رض ةاتلتلف

 ظرظ ا ت اةظوا  ظ ثا  فهدلاصظبتدواصظد  عا د ات  فت دةا  صماتة دثا تدرماةمر ف دةا

 .ةصامةا ر اب ضاة ز ئهةاتلتلف

 ظيهلا ت اةظواصالأص داق  خامت ه ةاص  اةمدةك امختلهدثاصماةسد ثاتيتي دوافيهدةا

 .الأم اص تمنمث



 

 

 

 :الملفات حفظ في عامة قواعد

 ظة  خافتيهاقتة  خاةصدام ةملثاظيهلافيهيهتحاملفاتم اقلام ض عا اص يه ا. 

 ي ض ا مزا لم ض عا ىفاك  ا لملفاصقلام ةملثاظيهلاقه خله. 

 ئذ اقةنددددوا لم ضدددد  ة ا تهر يددددثاتل  ضدددد عاالأسة،دددد ااقليلددددثاالأص   ا ظ ضدددد اق لددددفا

ص تها اص ه لاقجمام ض  ةتهةاقه  صلاقنستيكيثا اتجلافةصلامأهةاقرص اي ضد ا

 . ك ةاظبتوا م  ا لم ض  ة ا تهر يثا ىفاك  ا لملف ليها مزا لم ض عا تهرع ا

 ظيمماالأص   ا  خلا لملفاق طةقة ام   ةاظيوا لم ةمن اصة نلة. 

 ييه ام ةسام تها ترماالأص   ا لمم  حاقخرم ةا  ا  ي اةقمةما     يث. 

 ظخرما لم ةمن اق   ةاظا  ا يفةفتثا ىفاقلاالأص   اصسنمثاميت  لة. 

 اةتيثا تي عمام ا لم ةملثا  ا ت ةمشا يت يات إ ا تلر يتةا  ترمام ا ت. 

 اتمد اظد    خاصة قدةماقيد  ا ت دة  اص تدد    ا
ً
ظرظد ا لم دةمن ا  خدلا لملدفاظ دة هية

 . تيثايج ماالأقهماةسهلاصالأتهثاة ىف

 ي ض ا تيلاتتيهيهاةمةك ا لملهة ا يتيه ام اخنتهامجةماتهلاقلاملفاص قةا

يهاص قةا لملفا اقييثاي ك ا تت ر ا ىفامجةماقلا تهصلاباص تر ا تإياييهلاف

اقة فةس االآق 
ً
ا ك ةاا  لاآتية

ً
 .م ةملثا ص ج ماذتكايهص ة

 ظتةات ةيثا لملهة اصميت  ةتهةام اقلامةاقهاا رض ةاتلتلف. 

 ظ دددددد  ا ت ادددددددةظوا لماقتددددددثاص  ظ دددددددثا  فهدددددددلا ىددددددفاةتدددددددهثاصسددددددةظلاظ ددددددد  را ت ادددددددةظوا ا

فمدددةبا     يدددثا تكترصحدددطا ددد اتهدددلاقةتت ددد  را تاددد بطاصظدددربوالدددإلا ت ددد  اقة 

 . ت اةظواص ت   ا

  امدددددتخر اح دددددخائضددددددةفيثامددددد الددددددإلا ت ددددد  اصظيهددددددلا ددددد اةمددددددةك امختلهدددددثاماةسدددددد ثا

 .يتي وافيهةاالأم اص تمنمث

 :المرجع
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