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 والمكاتباث الوثائق حفظ لائحت
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 :مقدمت
 ، فٍٓا انرصشف ٔكٍفٍح ، ٔذصٍُفٓا انجًؼٍح فً الإداسٌح ٔانًذفٕظاخ انٕشائك ذُظٍى إنى انلائذح ْزِ ذٓذف

 .نذفظٓا انضيٍُح انًذج ٔذذذٌذ
 ذُذفظ كًا ، انجًؼٍح يمش فً انًغرفٍذٌٍ لاخعج فٍٓا تًا ٔانغجلاخ ٔانًكاذثاخ تانٕشائك انجًؼٍح ذذرفظ

 انٕطٍُح انٌٕٓاخ ٔشائك ٔصٕس انًانٍح ٔانًشاعلاخ انذغاتاخ ٔيهفاخ انًانٍح ٔانًغرُذاخ انغجلاخ
 تشكم يانٍاً يؼٓا ٔانًرؼايهٍٍ فٍٓا ٔانؼايهٍٍ الإداسج يجهظ ٔأػعاء انؼًٕيٍح انجًؼٍح ٔأػعاء نهًؤعغٍٍ

 .. انرؼايم اَرٓاء ذاسٌخ يٍ ُٕاخع ػشش ػٍ ذمم لا نًذج ، يثاشش
 

 :الحفظ مدة حيث من الوثائق أنواع
 انثذٕز أٔ انؼًم نذاجح ػُٓا ٌغرغُى لا انرً ًْٔ ، إذلافٓا ٌجٕص لا انذفظ دائًح ٔشائك. 
 ذُؼذو درى انضيٍ يشٔس يغ لًٍرٓا ذرُالص انرً ًْٔ ، إذلافٓا ٌجٕص انذفظ يؤلرح ٔشائك. 

 

 :والمؤقتت الدائمت الوثائق حفظ في عامت قواعد 
 فً يُّ ٌٕجذ يا إذلاف الإنغاء ْزا ػهى ٌرشذة فلا ، انٕشائك إَٔاع يٍ َٕع أي اعرخذاو أنغً إرا 

 .انذفظ يذج دٍس يٍ انٕشائك تُٕع ٌهرضو ٔإًَا ، انذفظ
 انٕشائك تذفظ خاصح ٔسفٕف أياكٍ ذجٍٓض. 
 ػٍ يغؤٔنح انرُفٍزٌح الإداسج ٔذؼرثش تّ انخاصح تانًذفٕظاخ الإداسي انٍٓكم دغة لغى كم ٌذرفظ 

 .رنك يراتؼح
 انشطٕتح يٍ نذًاٌرٓا ،ٔرنك انغشض نٓزا ذصًى خاصح دٕافظ فً انذفظ دائًح انٕشائك أصٕل ذذفظ 

 .نهرهف ٌؼشظٓا يا كم ،ٔيٍ انًثاششج ٔالأشؼح ٔانغثاس
 تؼط شضٌؼ يا أٔ أطشافٓا نخشو داجح ،دٌٔ دٕافظٓا فً ٔذٕدع ٔذصثد انذفظ دائًح انٕشائك ذشذة 

 .نهرهف أجضائٓا
 ٔانغلايح الأيٍ فٍٓا نٍرذمك ٔيُاعثح يخرهفح أياكٍ ٔفً يرؼذدج تُغخ ٔالأصٕل انٕشائك ذذفظ. 
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 :الملفاث حفظ في عامت قواعد 
 فٍّ ذذفظ يؼايهح أٔل تراسٌخ فرذّ ذاسٌخ ٌٔذذد ، يٕظٕع كم دغة يهف ٌفرخ. 
 تذاخهّ ظذذف يؼايهح ٔكم انًهف كؼة ػهى انًٕظٕع سيض ٌٕظغ. 
 تٍٍ ٌٔفصم ، ٔادذ تًهف ،ذٕظغ الأٔساق لهٍهح الأعاعً نهًٕظٕع انفشػٍح انًٕظٕػاخ كاَد إرا 

 ،كًا انفشػً انًٕظٕع سيض ػهٍّ ٌٕظغ تشٔص يُٓا فاصم نكم ، تلاعرٍكٍح تفٕاصم يٕظٕػاذٓا
 .انًهف كؼة ػهى انفشػٍح انًٕظٕػاخ سيٕص ذصثد

 ٔأػلاْا انًؼايلاخ ذذد يمٕاج تثطالاخ انًهف داخم الأٔساق ذذًى. 
 انجًؼٍح ألغاو جًٍغ فً تخشيٓا انًغًٕح الأٔساق نخشو يٕدذ يماط ٌذذد. 
 يذرٕاْا ٔعلايح الأٔساق كم ػهى انًذافظح ذعًٍ تصٕسج انًؼايلاخ ذخشو. 
 انغشض نٓزا انًخصص انٓايش فً انًؼايهح يٍ انًٍُى انُادٍح يٍ انخشو ٌرى. 
 ٌكٌٕ ،دٍس ٔانٕاسد انصادس لٍٕد ٔأسلاو ذٕاسٌخ دغة ذصاػذٌاً انًهف داخم انًؼايلاخ ذشذة 

 .أػهى ٔالأدذز أعفم الألذو
 انزي ٔانشف انذٔلاب ٔسلى يهف كم دفظ يكاٌ خلانّ يٍ ،ٌرذذد انًهفاخ أياكٍ نرذذٌذ دنٍم ٌٕظغ 

 آنٍاً ٌؼًم ،كًا ٌذٌٔاً رنك ،ٌٔكٌٕ يؼايهح كم يكاٌ ػهى انرؼشف ًٌكٍ تذٍس ، انًهف ٔسلى فٍّ ٌذفظ
 .اَنً تانذاعة

 نهرهف ٌؼشظٓا لذ يا كم يٍ ٔيذرٌٕاذٓا انًهفاخ دًاٌح ذرى. 
 ٔذشتط انعٕئً كانرصٌٕش ، انٕشائك ذصٌٕش ٔعائم أدذز ػهى انذفظ ٔدائًح انًؤلرح انٕشائك ذصٕس 

 .ٔانصٕس انٕشائك دفظ فً الإنكرشًَٔ انجًؼٍح تانذغاب انصٕس ْزِ
 .ٔانغلايح الأيٍ فٍٓا ٌرذمك يُاعثح يخرهفح أياكٍ فً ٔذذفظ انصٕس ْزِ يٍ إظافٍح َغخ ٌغرخشض  
  

 
 

 


