
 

 

 

 

 

 

  

 ق والسجلاتئحفظ الوثا سياسة



 

 

 

 

 

 لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 :مقدمة

تهددددددددددئحة ددددددددددلوةائق ودددددددددددةريةتفي ددددددددددنيةائ ،دددددددددد   ة ا    دددددددددد  ةا  ا  دددددددددددة ةا   ندددددددددددة ت ددددددددددفين ه ة ة  ن ندددددددددددةة

ةائت رحةفنه ة ة تحئ ئةالمئةةائزمفيندةلح  ه .

تحددددددددت  ةا   ندددددددددةا ئ ،دددددددد   ة المج ت دددددددد  ة ائردددددددد،ق ة دددددددد ةفنهدددددددد ة دددددددد،ق ةالمرددددددددت نئ  ة ةم ددددددددرةا   ندددددددددة ةةةةةة

  دددددددددد ةتتو دددددددددد ةائردددددددددد،ق ة المرددددددددددتفيئا ةالم ئندددددددددددة م  دددددددددد  ةالحردددددددددد ا  ة المرا ددددددددددق ةالم ئندددددددددددة  دددددددددد  ة ،دددددددددد   ةةة

 منددددددددددة    ددددددددد  ةين ددددددددد ةا  ا ةة ائ ددددددددد م  ةفنهددددددددد ةةةاله  ددددددددد  ةائ سفينددددددددددةئ    رددددددددد ة    ددددددددد  ةا   نددددددددددةائ  ةة

  المت  م  ةم ه ةم ئنً ةاشجلةم  شرة ةلمئةةلاةت لة  ة شرة في ا ةم ةت   خةانته  ةائت  مل.

 :إدارة الوثائق

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

 ة ا  دةالح  ةلاةيج زةرتقفه ة ة  يةائتيةلاة رتغفيىة فيه ةلح جدةائ  لة  ةائ و ث   ، . 

 دددددددد   ةم  تدددددددددةالح دددددددد ةيجدددددددد زةرتقفهدددددددد ة ة  دددددددديةائددددددددتيةتتفيدددددددد   ة ن تهدددددددد ةمدددددددد ةمددددددددر  ةائددددددددزم ة تددددددددىةةةة، 

 .تفي ئم

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

 رذاة ئغدددددديةا ددددددتمئامة اةندددددد  ةمدددددد ة ندددددد ا ةائ ،دددددد   ة ةفددددددقة  تدددددد ة  ددددددىة ددددددلاةا ئغدددددد  ةرتددددددقحةمدددددد ة  جددددددئةةةةةةةةةةةةةة

 .مئةةالح  مفيهة ةالح  ة ة رنم ة  تزمةافي  ةائ ،   ةم ة نثة

    ، تجهنزة م   ة  ف حةخ  دةبح  ةائ. 

 

 



 

ة
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 يحددددددددت  ة ددددددددلة رددددددددية ردددددددد ةالهنجددددددددلةا  ا اةا     دددددددد  ةا   دددددددددةاددددددددهة ت تدددددددد ةا  ا ةةائتفي نل دددددددددةةةةةة

 .مر  ئدة  ةمت ا دةذئك

 تح ددددددددد ة  ددددددددد فةائ ،ددددددددد   ة ا  ددددددددددةالح ددددددددد ة ة ددددددددد اف ةخ  ددددددددددةت ددددددددد يةلهدددددددددلاةائغدددددددددر ة  ذئدددددددددكةةةةةةةةةة

 .  رضه ةئ ت فةالم  شرةة  م ة لةم لح   ته ةم ةائرس ادة ائغ   ة الأش دة

 ةرتددددددددد ةائ ،ددددددددد   ة ا  ددددددددددةالح ددددددددد ة تر ددددددددد ة تددددددددد   ة ة  اف هددددددددد ة    ة  جددددددددددة دددددددددرمة سرافهددددددددد ة  ةمددددددددد ةت

ة  ر ةا ضة جزا ه ةئ ت ف.

 تح  ةائ ،   ة 

 :قواعد عامة في حفظ الملفات

 تحةم فة ر ة لةم ض  ة ة يحئ ةت   خةفتوهةات   خة  فةم  م دةتح  ةفنه  . 

 الم ض  ة  ىة   ةالم فة  لةم  م دةتح  ةائاخ هة  ض ة مز. 

 رذاة  نددددددددددد ةالم ضددددددددددد    ةائ ر نددددددددددددةئ   ضددددددددددد  ةالأ   دددددددددددية  ن ددددددددددددةالأ  ا ة ت ضددددددددددد ة  دددددددددددفة ا دددددددددددئة ةةة

    ددددددددلةادددددددد ةم ضدددددددد   ته ةا  ا ددددددددلةاق ددددددددتنجندة ةئجددددددددلةف  ددددددددلةمفيهدددددددد ةاددددددددر زة  ضدددددددد ة  نددددددددهة مددددددددزةةةةةةةةةةةة

 .الم ض  ةائ ر ية    ةتر  ة م زةالم ض    ةائ ر ندة  ىة   ةالم ف

 تح ةالم  مق ة   ق  ةم  اوتح ىةالأ  ا ة اخلةالم فةا ط    ة. 

 يحئ ةم  سةم  ئة رمةالأ  ا ةالمر  حةبخرمه ة ةجمن ة  ر مةا   ند. 

   تخرمةالم  مق ةا   ةةت   ةا  ف دة  ىة لةالأ  ا ة  قمدةمحت ا. 

 ائغر  تيةا رمةم ةائفي  ندةائن فيىةم ةالم  م دة ةاله مشةالمم  ةلهلاة. 

 ترتدددددد ةالم دددددد مق ة اخددددددلةالم ددددددفةت دددددد  ئ ً ة ردددددد ةتدددددد ا  خة    دددددد مة ندددددد  ةائ دددددد   ة ائدددددد ا  ة  نددددددثة جدددددد  ةةةةةةةةةةةةة

 .الأ ئمة   لة الأ ئثة   ى
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 ضدددددددد ة ئنددددددددلةئتوئ ددددددددئة مدددددددد   ةالم  دددددددد  ة  توددددددددئ ةمدددددددد ةخقئددددددددهةمجدددددددد  ة  دددددددد ة ددددددددلةم ددددددددفة   دددددددديةةةةةة  

 م دددددددةائددددددئ لافة ائددددددرحةائددددددلاةيح دددددد ةفنددددددهة   دددددديةالم ددددددفة ةبحنددددددثة جدددددد ةائت ددددددرحة  ددددددىةمجدددددد  ة ددددددلةم ةةةةة

 .   ج  ةذئكة ئ  ً ة    ة   لةآئنً ةا لح   ةالآئي

 تتيةحم  دةالم    ة محت   ته ةم ة لةم ة ئة  رضه ةئ ت ف. 

 ت ددددددددد  ةائ ،ددددددددد   ةالم  تددددددددددة  ا  ددددددددددةالح ددددددددد ة  دددددددددىة  دددددددددئثة  ددددددددد  لةت ددددددددد  رةائ ،ددددددددد   ة ة  ئت ددددددددد  رةةةةة

ة.ائ   ية تراطة لوةائ   ةا لحر فةا   ندةا ئج  نية ة   ةائ ،   ة ائ   

  



 

 

 

 


