
 

 

لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات 
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 :مقدمة

  صددددددددددددددد             ددددددددددددددد   ولجمع ددددددددددددددد تهدددددددددددددددلى تدددددددددددددددلمح وظات ددددددددددددددد    ددددددددددددددد     ددددددددددددددد   وظ  ددددددددددددددد ت   و     ددددددددددددددد   و  و  ددددددددددددددد   ددددددددددددددد  

 .وظتصرى فيه       ليل ولملة وظزم    ل     

ب ظ  دددددددددددددددددددد ت   ولمي   دددددددددددددددددددد    وظ ددددددددددددددددددددجا  بمدددددددددددددددددددد  فيهدددددددددددددددددددد   ددددددددددددددددددددجا  ولم ددددددددددددددددددددت  لي   دددددددددددددددددددد  م ددددددددددددددددددددر  ولجمع دددددددددددددددددددد   ددددددددددددددددددددت   

  ددددددددددددددددددد  وظ دددددددددددددددددددجا   ولم ددددددددددددددددددد  لو  ولم ظ ددددددددددددددددددد   م  ددددددددددددددددددد   ول  ددددددددددددددددددد ب    ولمرو دددددددددددددددددددا  ولم ظ ددددددددددددددددددد   ولجمع دددددددددددددددددد 
ا
   مددددددددددددددددددد   

وظعم م ددددددددددددددددددددد      ددددددددددددددددددددد   م  ددددددددددددددددددددد   ولجمع ددددددددددددددددددددد  صددددددددددددددددددددد     ددددددددددددددددددددد ت  وظ   ددددددددددددددددددددد   وظ    ددددددددددددددددددددد  ظ م   ددددددددددددددددددددد       ددددددددددددددددددددد   

   ددددددددددددددددي  م   ددددددددددددددددر   لمددددددددددددددددلة     دددددددددددددددد   دددددددددددددددد    ددددددددددددددددر  دددددددددددددددد  و  و  و ة  وظعدددددددددددددددد م    فيهدددددددددددددددد   ولم
 
تعدددددددددددددددد م    مع دددددددددددددددد  م ظ دددددددددددددددد 

 .م      خ ونته   وظتع م 

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ

 .   ت   وتم  ول      ي  ز   اف      ه  وظتي   ي تغنى  نه  ل  ج  وظعم     وظ   ث ▪

 .مع مر   وظزم  حتى   علم    ت  م قت  ول    ي  ز   اف      ه  وظتي     قص ق مته  ▪

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

 ذو  ظغددددددد  و ددددددددتألوم  ا ندددددددد ي مدددددددد   نددددددد وي وظ  دددددددد ت   فددددددددا ي   دددددددد    ددددددد  تددددددددلمو و ظغدددددددد     دددددددداى مددددددد  ي جددددددددل م دددددددد   دددددددد   ▪

 .ول       إنم  ي  زم ب  ي وظ   ت  م  ح ث ملة ول   

 .    ز  م      ف ى خ ص  ب    وظ   ت  ▪

يدددددددددددددد  و  و ا ب      دددددددددددددد   ولذ صدددددددددددددد  بدددددددددددددد    عت دددددددددددددد  و  و ة وظت   لميدددددددددددددد     ق دددددددددددددد  ح دددددددددددددد  وظ  ي ددددددددددددددت    دددددددددددددد  ▪

 .م   ظ     مت  ع  ذظك

 ذظددددددددك ل م يتهدددددددد  مدددددددد      دددددددد   صدددددددد ا وظ  دددددددد ت   وتمدددددددد  ول  دددددددد   دددددددد  حدددددددد وف  خ صدددددددد   صددددددددم  ظ ددددددددلمو وظغددددددددر   ▪

 .وظر  ب   وظغ     ولأ ع  ولم   رة   م     م يعرض   ظ ت ف

يعدددددددددر       ح جددددددددد  لذدددددددددرم   روف ددددددددد     مددددددددد  ول  ددددددددد     فددددددددد،   ددددددددد  ي  ددددددددد  ح وف  ددددددددد   ر ددددددددد  وظ  ددددددددد ت   وتمددددددددد    ▪

 . عض  جزوئه  ظ ت ف

 .     وظ   ت   ولأص ا ب  خ متعل ة      م    مأت     م      ظ ت    فيه  ولأم   وظ ام  ▪

  

 



 

 

 

 

 :قواعد عامة في حفظ الملفات

 .   ل      خ فت   بت   خ   ا مع م        ف   ي تح م ف ح      م ض ي   •

 .ي ضع  مز ولم ض ي      ع  ولم ف     مع م        بلوخ   •

 ذو   نددددددددد، ولم ضددددددددد     وظ ر  ددددددددد  ظ م ضددددددددد ي ولأ  يددددددددد ي ق   ددددددددد  ولأ  و     ضدددددددددع بم دددددددددف  وحدددددددددل      صددددددددد  بددددددددد    •

وظ رعددددددد    مدددددد    فددددددد، م ضدددددد   ته  ب  وصددددددد  با دددددد        ظيددددددد  ف صدددددد  منهددددددد  بددددددر ز ي ضدددددددع    دددددد   مدددددددز ولم ضدددددد ي 

 . م ز ولم ض     وظ ر         ع  ولم ف

 .  مى ولأ  و   وخ  ولم ف ب ط ق   م  وة   ، ولمع ما     ات  •

 .ولجمع  ي ل  م  س م حل لذرم ولأ  و  ولم م ح بأرم      جم ع  ق  م  •

 . أرم ولمع ما  بص  ة   م  و   ف          ولأ  و    ام  م ت وت  •

 .م م  وظ  ح   وظ منى م  ولمع م      وظ  مش و ذصص ظ لمو وظغر يت  ولذر  •

 ح دددددددددد   دددددددددد و  خ    قدددددددددد م ق دددددددددد   وظصدددددددددد     وظدددددددددد و    ح ددددددددددث ييدددددددددد    •
 
 ر دددددددددد  ولمعدددددددددد ما   وخدددددددددد  ولم ددددددددددف  صدددددددددد  لي 

 .ولأقلم       ولأحلث     

ي ضدددددددع  ظ ددددددد  ظت ليدددددددل  مددددددد    ولم  ددددددد    يت دددددددل  مددددددد  خاظددددددد  ميددددددد   ح ددددددد   ددددددد  م دددددددف   قددددددد  وظدددددددل     وظدددددددرى  •

   مدددددد   وظددددددلما
 
ي  دددددد  ف دددددد    قدددددد  ولم ددددددف   ب  ددددددث يم دددددد  وظتعددددددرى   دددددد  ميدددددد    دددددد  مع م دددددد     يدددددد   ذظددددددك يددددددل   

 ب ل     ولآ  
 
 .يعم  آظ  

 . ت  حم ي  ولم      م ت   ته  م     م  قل يعرض   ظ ت ف •

 صددددددددددد   وظ  ددددددددددد ت  ولم قتددددددددددد    وتمددددددددددد  ول  ددددددددددد    ددددددددددد   حدددددددددددلث   ددددددددددد ت   صددددددددددد  ر وظ  ددددددددددد ت      ظتصددددددددددد  ر وظ ددددددددددد     •

 .و ظ    ن     ح   وظ   ت   وظص    ولجمع  ص   ب ل       ربط تلمح وظ

ي ددددددددددتأري ن ددددددددددخ  ضدددددددددد ف   مدددددددددد  تددددددددددلمح وظصدددددددددد       دددددددددد   دددددددددد   مدددددددددد    مأت  دددددددددد  م   دددددددددد   يت  دددددددددد  فيهدددددددددد  ولأمدددددددددد   •

 . وظ ام 

  

  



 

 

 

  موقع الاحتفاظ بالمستندات والوثائق:

 م ت  ولملير وظع م وظت   لما:

 م   لو  م    و  و ة •

 وظعم م    ولجمع  م   لو   •

 قرو و  م    و  و ة •

 وظعم م   ولجمع  قرو و   •

 وظع     و    ق    •

  ج  وظع     •

 ادارة شؤون الموظفين:

 م     ولم     

 الإدارة المالية:

 ولم   لو  ولم ظ   ظلجمع  .

 الجمعيةسكرتارية 

 وظص     وظ و  

 ادارة البحث الاجتماعي

 م     ولم ت  لي .
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