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 لائحة حفظ الوثائق 
 والمكاتبات والسجلات  
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 :مقدمة •

و الجم ادددة وت ددد افها   و افادددة ال  دددذ        
تهدددهذ  دددئح اللائحدددة ال تائدددال الوثدددائق والمحفو دددات ا واصندددة ، 

 .فيها   وتحهيه المهة الزمااة لحفئها

و م ددد  الجم اددة    مدددا        
تحدد فظ الجم اددة ثالوثدددائق والمكاتبددات والسدددجلات ثمددا فيهددا فدددجلات المسدد فاهكم ، 

حفدظ السدجلات والمسددتاهات المالادة ومافدات الحسدداثات والم افدلات المالادة واددوص وثدائق اله ندات الو ااددة 
ُ
ت

   دددك  
 
لامؤفسددد و  واء ددداع الجم ادددة ال مومادددة واء ددداع مجادددن ا واصة وال ددداما و  فيهدددا والم  ددداما و  م هدددا مالادددا

 .مباشر   لمهة لا ت   ءم ءشر فاوات مم تاصنددددخ ان هاع ال  ام 

 :الحفظ أنواع الوثائق من حيث مدة  •

و لا يس غت  ءاها لحاجة ال م  او البحوث .1
 .وثائق وائمة الحفظ لا يجوز اتلافها   وهو الت 

و تتااقص قام ها مع م وص الزمم حت  تا هم .2
 .وثائق مؤق ة الحفظ يجوز اتلافها   وهو الت 

ي حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة •
 
 :قواعد عامة ف

و الحفدظ  .1
تب ءلى  دئا ا لغداع اتدلاذ مدا كوجده مادا ،  و اف خهام اي ن ع مم انواع الوثائق   فلا كت 

اذا الغ 

م با ع الوثائق مم حاث مهة الحفظ  .  وإنما يات  

 .تجهتو  اماكم وصفوذ خااة ثحفظ الوثائق  .2

يحددد فظ  ددد  قسدددل حسدددب الهاكددد  ا واصي ثالمحفو دددات الخاادددة ثدددا وت  دددت  ا واصة ال افائيدددة مسدددؤولة  .3

 .ءم م اث ة ذلك

و حدددددوافظ خاادددددة ت دددددمل لهدددددئا الغددددد    وذلدددددك لحماك هدددددا مدددددم  .4
تحفدددددظ اادددددود الوثدددددائق وائمدددددة الحفدددددظ ، 

ة  ومم    ما ي  ضها لا اف  .ال   بة والغباص والأش ة المباشر

و حوافئهددا  وور حاجددة لخدد م ا  افهددا او مددا ي دد   ث دد   .5
ت تددب الوثددائق وائمددة الحفددظ وتعبددي وتددووع ، 

 .اجزائها لا اف

و اماكم مخ افة وماافبة لي ح ق فيها الأمم والسلامة تحفظ الوثائق والأاود ب سخ م  هوة   .6
 .و، 

ي حفظ الملفات •
 
 :قواعد عامة ف

 .يف ح ماف حسب    موض ع   ونحهو تاصنددددخ ف حا ب اصنددددخ اود م اماة تحفظ فاا .1

 .كوضع صمز الموض ع ءلى   ب الماف و   م اماة تحفظ ثهاخاا .2
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اذا  اندددي الموضدددوءات الف ءادددة لاموضددد ع الأفدددا و قااادددة الأوصا،  توضدددع ثمادددف واحددده   ونف ددد  بددد و   .3

موضددوءاتها ثفواادد  ثلافددتالاة   للدد  فاادد  ماهددا بدد وز كوضددع ءااددا صمددز الموضدد ع الفدد  و   مددا تعبددي 

 .صموز الموضوءات الف ءاة ءلى   ب الماف

 .تحمى الأوصا، واخ  الماف ببطاقات م واح تحي الم املات واءلا ا .4

 

و جميع اقسام الجم اة .5
 .يحهو م اس موحه لخ م الأوصا، المسم ح ثخ مها ، 

 .تخ م الم املات ث وصة ت مم المحافئة ءلى    الأوصا، وفلامة مح وا ا .6

و الهامش المخ ص لهئا الغ   .7
 .ك ل الخ م مم الااحاة الامت  مم الم اماة ، 

 حسددددب تددددواصنددددخ واصقددددام قيددددوو ال دددداوص والددددواصو  حاددددث يلددددور  .8
 
ت تددددب الم دددداملات واخدددد  الماددددف ت دددداءهيا

 .الأقهم افف  والأحهث اءلى

كوضدددع ولاددد  ل حهيددده امددداكم المافدددات  ك حدددهو مدددم خلالدددا مكدددار حفدددظ  ددد  مادددف وصقدددل الدددهولا  والددد ذ  .9

   مددا 
 
الددئي يحفددظ فاددا وصقددل الماددف   ثحاددث يملددم ال  دد ذ ءددلى مكددار  دد  م اماددة  ونلددور ذلددك يددهونا

 ثالحافب الآلو 
 
 .ي م  آلاا

 .ت ل حماية المافات ومح  ناتها مم    ما قه ي  ضها لا اف .10

و وتدد ب   .11
ت ددوص الوثددائق المؤق ددة ووائمددة الحفددظ ءددلى احددهث وفددائ  ت دد ن  الوثددائق    ال  دد ن  ال ددو  

و حفظ الوثائق وال وص
و ، 
و    . ئح ال وص ثالحسا  الجم اة ا لكت 

و اماكم مخ افة ماافبة ك ح ق فيها الأمم  .12
 .والسلامةيس خ ج نسخ اضافاة مم  ئح ال وص وتحفظ ، 

 
 


