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 1                                            لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 : مقدمة
  وتصدددددي فهدا تهدف  ذه  اللائحدة ىلت تيظ ا الوثائق والمحفوظات اافاة ة  ا الجمة دة 

 .وتحف ف المفة الزمي ة لحفظها   ها وك ف ة التصة  

تحتفظ الجمة ة بالوثائق والمكاتبات والسددجلات بما   ها سددجلات المسددتف ف ق  ا م ة  

كما تحُفظ السدددجلات والمسدددتيفات المال ة وملفات الحسدددابات والمةاسددلات   الجمة ة 

المال ة وصددددوة وثائق الهو ات الو ي ة للمنسددددسدددد ق وة ادددداي الجمة ة الةموم ة 

لمفة لا  مباشددة تةامل ق مةها مال اً بشددك   وة ادداي مجلا اافاةة والةامل ق   ها والم

 .ت    ق  شة سيوات مق تاة خ ايتهاي التةام 

  

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

وذا التا لا  سدتنيت  يها لحاجة الةم  ةو   ىتلا ها وثائق فائمة الحفظ لا  جوز   •
 .البحوث

مةوة الزمق  وذا التا تتيدات  ت متهدا م     ىتلا هدا وثدائق منتتدة الحفظ  جوز   •
 .حتت تيةفا

  

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

 لا  تةتد   لت ذدها االنداي   الوثدائق ىها ةلنا اسدددددتخدفاا ةم يون مق ةيوان   ▪
 .وىيما  لتزا بيون الوثائق مق ح ث مفة الحفظ الحفظ ىتلا  ما  وجف ميه  ا 

 .تجه ز ةماكق وة و  خاصة بحفظ الوثائق ▪

حسد  اله ك  اافاةم بالمحفوظات الخاصدة به وتةتبة اافاةة     حتفظ ك  تسدا ▪
 .التيف ه ة مسنولة  ق متابةة هلك

النةض   تحفظ ةصدددو  الوثائق فائمة الحفظ  ا حوا ظ خاصدددة تصدددما لهها   ▪

 ةةاددها  ك  ما المباشددةة  ومقلحما تها مق الة وبة والنباة والأشددةة    وهلك
 .للتل 

حداجدة لخةا    حوا ظهدا  فوقتةتد  الوثدائق فائمدة الحفظ وتثبدت وتوفن  ا   ▪
 .بةض ةجزائها للتل  ضما  ةةة ةا ها ةو 

تحفظ الوثائق والأصدو  بيسدخ متةففة و ا ةماكق مختلفة ومياسدبة ل تح ق   ها  ▪
 .الأمق والسلامة

  

 

 



 

 

 2                                            لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والسجلات الخاصة

 :قواعد عامة في حفظ الملفات

و حفف تاة خ  تحه بتاة خ ةو  مةاملة تحفظ   موادددون  فتح مل  حسددد  ك   ▪
 .  ه

 . وا  ةمز المواون  لت كة  المل  وك  مةاملة تحفظ بفاخله ▪

  الأوةاق  توادد ىها كايت المواددو ات الفة  ة للمواددون الأسدداسددا تل لة   ▪

لك   اصدد  ميها  بلاسددت ك ة و فصدد  ب ق مواددو اتها بفواصدد    واحف بمل   

تثبت ةموز الموادددو ات    فة ا  كماالبةوز  واددد   ل ه ةمز الموادددون  
 .الفة  ة  لت كة  المل 

 .تحت المةاملات وة لاذا م وا تحمت الأوةاق فاخ  المل  بب اتات  ▪
 . حفف م اا موحف لخةا الأوةاق المسموح بخةمها  ا جم   ةتساا الجمة ة ▪
 .تخةا المةاملات بصوةة تامق المحا ظة  لت ك  الأوةاق وسلامة محتواذا ▪
 .مق الياح ة ال ميت مق المةاملة  ا الهامش المخص  لهها النةض تا الخةا   ▪

تةت  المةاملات فاخ  المل  تصددا ف اً حسدد  تواة خ وةةتاا ت وف الصددافة   ▪
 . كوق الأتفا ةسف  والأحفث ة لت والواةف  ح ث

مق خلاله مكاق حفظ ك  مل  وةتا   الملفات   تحفف واد  فل   لتحف ف ةماكق  ▪

بح دث  مكق التةة   لت مكداق  المل  الدفولا  والة  الدهم  حفظ   ده وةتا  
 . ةم  آل اً بالحاس  الآلا  فو اً  كماهلك  مةاملة  و كوقك  

 .تتا حما ة الملفات ومحتو اتها مق ك  ما تف  ةةاها للتل  ▪

 الوثائق ائ  تصدددو ة  تصدددوة الوثائق المنتتة وفائمة الحفظ  لت ةحفث وسددد  ▪

كالتصدو ة الادوئا وتةب  ذه  الصدوة بالحسدا  الجمة ة االكتةويا  ا حفظ  
 .الوثائق والصوة

يستتتج ن نستتا يةتتافية من صور الحتتو  وتحفظ في أماةن مجتلفة مناستت ة   ▪
 .يتحقق فيها الأمن والسلامة

  

 :الم جع

( صتور الأولى  في دو تت     م2021( 13اعتمتد مجل  يدا ة الجمييتة في اتجتمتاع  

 .السياسة
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