
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 حفظ الوثائق والمكاتبات

 والسجلات الخاصة 

 



 

 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 :مقدمة

تهدددددد ا لاددددددى  نظيم ددددددق وظددددددا تالإددددددفي نظجمددددددصمي جنظ، وجلإددددددص  ن  ن فددددددق  دددددد  نظ ، فددددددق جت ددددددافوهص   ج فوفددددددق 

 نظت  ا  فهص   جت  ف  نظ، ة نظز،افق ظ ولإهص.

ت دددددتولإ نظ ، فددددددق لصظجمددددددصمي جنظ، صتلددددددص  جنظتدددددد ي  ل،ددددددص  فهددددددص تدددددد ي  نظ،تددددددتوف ف   دددددد  ، دددددد  نظ ، فددددددق   

نظ تددددددصلص  جنظ، نتددددددي  نظ،صظفددددددق ج ددددددج  جمددددددصمي   ،ددددددص تل وددددددلإ نظتدددددد ي  جنظ،تددددددتا ن  نظ،صظفددددددق ج، وددددددص 

نظهجفددددددص  نظجلافددددددق ظ ، تتددددددف  جوميددددددصء نظ ، فدددددددق نظ ،ج،فددددددق جوميددددددصء ،  دددددد  ن  ن ة جنظ ددددددص، ف   فهدددددددص 

 جنظ،ت ص، ف  ، هص ،صظفصً لش ل ،لصش    ظ، ة لا ت ل م  مش  تاجن  ،  تص فخ ناتهصء نظت ص،ل.

 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

جمدددددددصمي  نم،دددددددق نظ ودددددددلإ لا ف دددددددجز وتي هدددددددص   جلاددددددد  نظتددددددد  لا فتدددددددت اا ماهدددددددص ظ ص دددددددق نظ ،دددددددل وج  ▪

 .نظل جث

جمددددددصمي ، حتددددددق نظ وددددددلإ ف ددددددجز وتي هددددددص   جلادددددد  نظتدددددد  تتاددددددصح  حف،تهددددددص ،دددددد  ،دددددد ج  نظددددددز،   تددددددا  ▪

 .تا  ي

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

وىن وظ دددددد  نتددددددتم ني وا اددددددج  ،دددددد  واددددددجن  نظجمددددددصمي    ددددددي فت تدددددد  م ددددددا لاددددددىن ن ظ ددددددصء وتدددددديا ،ددددددص  ▪

 .فج   ،اه    نظ ولإ   جوا،ص ف تزي لاج  نظجمصمي ،   فث ، ة نظ ولإ

 .ت هفز و،ص   ج  جا مص ق ل ولإ نظجمصمي ▪

ف ددددددتولإ  ددددددل حتددددددي  تدددددد  نظهف ددددددل ن  ن ا لصظ، وجلإددددددص  نظمص ددددددق لدددددده جت تلدددددد  ن  ن ة نظتاوفىفددددددق  ▪

 .،ت جظق م  ،تصل ق ىظك

ت ودددددلإ و دددددجل نظجمدددددصمي  نم،دددددق نظ ودددددلإ  ددددد   دددددجن لإ مص دددددق ت ددددد،ي ظهدددددىن نظ ددددد    جىظدددددك ظ ،صفتهدددددص  ▪

 .ظ ت ا ص،ص ف  يه،  نظ لجلق جنظ لص  جنلأش ق نظ،لصش ة  ج،   ل 

،دددددص ت تددددد  نظجمدددددصمي  نم،دددددق نظ ودددددلإ جتملددددد  جتدددددج    ددددد   جن لإهدددددص   ج   ص دددددق ظمددددد ي ول ن هدددددص وج  ▪

 ا.ل   و زنمهص ظ ت   ف  

ت وددددددلإ نظجمددددددصمي جنلأ ددددددجل لاتددددددخ ،ت دددددد  ة ج دددددد  و،ددددددص   ،مت وددددددق ج،اصتددددددلق ظفت  ددددددي  فهددددددص نلأ،دددددد   ▪

 .جنظتي،ق

 :قواعد عامة في حفظ الملفات



 

 .فوتح ، ا  ت   ل ،جيج    جف    تص فخ  ت ه لتص فخ وجل ، ص، ق ت ولإ  فه ▪

 .فجي   ،ز نظ،جيج  م ا     نظ، ا ج ل ، ص، ق ت ولإ ل نم ه ▪

وىن  صاددددددد  نظ،جيدددددددجمص  نظو مفدددددددق ظ ،جيدددددددج  نلأتصتددددددد  ح ف دددددددق نلأج ن   تجيددددددد  ل، دددددددا جن ددددددد     ▪

جفو دددددل لدددددف  ،جيدددددجمصتهص لوجن دددددل ليتدددددتف فق   ظ دددددل  ص دددددل ،اهدددددص لددددد جز فجيددددد  م فددددده  ،دددددز 

 .نظ،جيج  نظو م    ،ص تمل   ،جز نظ،جيجمص  نظو مفق م ا     نظ، ا

 .ص،ي  جوميلاصت   نظ،  ، جن ت ،ا نلأج ن   نمل نظ، ا لللصحص   ▪

 .ف    ، ص  ،ج   ظم ي نلأج ن  نظ،ت،جح لم ،هص     ،ف  وحتصي نظ ، فق ▪

 .تم ي نظ، ص،ي  ل ج ة تي،  نظ، ص لإق م ا  ل نلأج ن  جتي،ق ، تجنلاص ▪

 .فتي نظم ي ،  نظاص فق نظف،اا ،  نظ، ص، ق    نظهص،ش نظ،م   ظهىن نظ    ▪

ت تدددددد  نظ، دددددددص،ي   نمددددددل نظ، دددددددا ت دددددددصم فصً  تدددددد  تدددددددجن فخ جو حدددددددصي حفددددددج  نظ دددددددص   جنظدددددددجن    ▪

 .  فث ف ج  نلأح ي وتول جنلأ  ث وم ا

فجيددددد   ظفدددددل ظت  فددددد  و،دددددص   نظ، ودددددص   فت ددددد   ،ددددد  ميظددددده ، دددددص   ودددددلإ  دددددل ، دددددا ج حدددددي نظددددد جلا   ▪

جنظدددددد ا نظددددددىا ف وددددددلإ  فدددددده ج حددددددي نظ، ددددددا   ل فددددددث ف، دددددد  نظت دددددد ا م ددددددا ، ددددددص   ددددددل ، ص، ددددددق 

 .ف ج  ىظك ف جفصً   ،ص ف ،ل آظفصً لصظ صت  نلآظ  ج

 .تتي  ،صفق نظ، وص  ج، تجفصتهص ،   ل ،ص ح  ف  يهص ظ ت ا ▪

ت ددددددج  نظجمددددددصمي نظ، حتددددددق ج نم،ددددددق نظ وددددددلإ م ددددددا و دددددد ث جتددددددصمل ت ددددددجف  نظجمددددددصمي    صظت ددددددجف   ▪

 .نظيجم  جت لل لاى  نظ ج  لصظ تص  نظ ، فق 

 اعتماد مجلس الإدارة ▪

▪  

 


