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 :مقدمة

تهدددهذ  ددددحة إلى تدددد  للدددد  تلمددددات إلداددد  ي اإلمتيد دددد   إ  إ  دددد   دددد  إل م ادددد  

 .لتيمه اتصلايه  ، اكايا  إلتصرذ  اه  ، اتته ه إلمهة إلزملا   

 د  مردر  إل مدى تتتيظ إل م ا  ب لدا  ي اإلمك تب   اإلس ى  بمد   اهد  لاد ى   

إل م ا  ، كم  تُتيظ إلس ى  اإلمستلهإ  إلم لا  املي   إلتس ب   اإلمرإلادى  

إلم لاددد  ا دددد  ااددد  ي إلهد ددد   إلدنلاددد  للمجلاسدددال اوميددد   إل م اددد  إل مدماددد  

اومي   م لس إ  إ ة اإل  ملال  اه  اإلمت  ملال م ه  م لاً  بشكل مب شر ، لمدهة 

 .إنته   إلت  مللا ترل مل مشر لالدإ  مل ت   خ 

 :أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ 

o  اا  ي  إ م  إلتيظ لا   دز لتى ه  ، ا   إلت  لا  ستغل  مله  لت ج  إل مل

 .وا إلبتدث

o   اادد  ي مجةتدد  إلتيددظ   دددز لتى هدد  ، ا دد  إلتدد  تتلدد ة  ةامتهدد  مدد  مددرا

 .إلزمل حت  تل هم

 :قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

o    لذإ ولغدد  إلاددت هإم وع ندددن مددل وندددإن إلدادد  ي ،  ددى  ترتدد  ملدد   ددحإ إ لغدد

لتددىذ مدد   دجدده ملددف  دد  إلتيددظ ، النمدد   لتددزم بلدددن إلدادد  ي مددل حادد  مددهة 

 .إلتيظ

o ت هاز وم كل ا  دذ خ    بتيظ إلدا  ي. 

o  تدددتيظ كدددل ةسدددت حسددد  إلهاكدددل إ  إ ع ب لمتيد ددد   إل   ددد  بدددف ات تبدددر 

 .مسجال  مل مت ب   ذلك  إ  إ ة إلتلياح  

 



 

 

 

 

 

 

o   تتيددظ و دددو إلدادد  ي  إ مدد  إلتيددظ  دد  حدددإ ظ خ  دد  تصددمت لهددحإ إلغددر

  رضده   ،اذلك لتم  ته  مل إلرندب  اإلغبد   اإششد   إلمب شدرة ،امدل كدل مد 

 .للتلف

o  ترتددد  إلداددد  ي  إ مددد  إلتيدددظ ات بدددظ اتدددد ن  ددد  حدإ مهددد  ، ا  ح جددد  ل دددرم

 .وجزإ ه  للتلف  ر  ب ض  ونرإ ه  وا م 

o  تتيظ إلدا  ي اإش دو بلسخ مت ه ة ا   ومد كل م تليد  امل لادب  لاتتردي

 . اه  إشمل اإلسىم 

 :قواعد عامة في حفظ الملفات 

o  يددتم ملددف حسدد  كددل مدضدددن ، ا تدده  تدد   خ  تتددف بتدد   خ واو م  ملدد  تتيددظ 

 . اف

o   بهإخلف دض   مز إلمدضدن مل  ك   إلملف اكل م  مل  تتيظ. 

o   لذإ ك ندددظ إلمدضددددم   إليرماددد  للمدضددددن إشلا لاددد  ةلالددد  إشا إ  ،تدضددد

بملف اإحه ، ا يصل بال مدضددم ته  بيدإ دل بىلادتاكا  ، لكدل    دل ملهد  

براز  دض  ملادف  مدز إلمدضددن إليرمد  ،كمد  ت بدظ  مددز إلمدضددم   إليرماد  

 .مل  ك   إلملف

o   تتظ إلم  مى  اومى  تتم  إشا إ   إخل إلملف ببط ة   مردإة. 

o  تدددده  مردددد خ مدحدددده ل ددددرم إشا إ  إلمسددددمدا ب رمهدددد   دددد  جمادددد  وةسدددد م 

 .إل م ا 

o   ت رم إلم  مى  بصد ة تيمل إلمت  م  مل  كل إشا إ  الاىم  متتدإ. 

o  ددتت إل ددرم مددل إلل حادد  إلاملدد  مددل إلم  ملدد   دد  إلهدد م  إلم صدد  لهددحإ 

 .إلغر  



 

 

 

 

 

 

o مه ً  حسدد  تدددإ  خ او ةدد م ةاددد  إلصدد    ترتدد  إلم دد مى   إخددل إلملددف تصدد 

 .اإلدإ   ،حا   كد  إشةهم ولايل اإشحهث ومل 

o  دضدد   لاددل لتته دده ومدد كل إلمليدد   ، تتدده  مددل خىلددف مكدد   حيددظ كددل ملددف 

ا ةددت إلددهالال اإلددرذ إلددحع  تيددظ  اددف ا ةددت إلملددف ، بتادد   مكددل إلت ددرذ 

 .اً  ب لت لا  إلآل مل  مك   كل م  مل  ،ا كد  ذلك  ها ً  ،كم    مل آل

o تتت حم    إلملي   امتتد  ته  مل كل م  ةه   رضه  للتلف. 

o  ، تصددد  إلدادد  ي إلمجةتدد  ا إ مدد  إلتيددظ ملدد  وحددهث الادد  ل تصددد ر إلدادد  ي

إل م اد  إ لكتراند   د  حيدظ   بتسد لك لتصد ر إليد   اتربط  حة إلصدد   

 .إلدا  ي اإلصد 

 

 بمحضـــر مجلس الإدارة  اللائحةاعتمــدت هـذه 

   م2025/ 8/ 24 ( وتاريخ7رقم )

 

 

 

 

 

 


