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 :     مقدمة
حلإ حر ددت  ددج حةة و ددت حت ددث  ها   ح    ددت تهدد ه هددللا حة إلددت ظةددا تثادد و حةحفدداإ  ححة ل حاددا  

 .حةت ره   ها   حتل    حة  ة حةز ث ت ةل اها
 دج  ردر حةة و دت     دا  حةو  ءتلت ا حةة و ت باةحفاإ  ححة  اتبا  ححةسة   ب ا   ها سة   

تُل دددا حةسدددة   ححة سدددتث ح  حة اة دددت ح ت دددا  حةلسدددابا  ححة رحسددد   حة اة دددت ح دددحر حفددداإ  
ةحطث ت ةت ؤسس ن حأعضاء حةة و ت حةو ح  دت حأعضداء  ةتدلإ حلإ حرة ححةودا ت ن   هدا حةهح ا  ح

 .ححة توا ت ن  وها  اة اً بش ل  باشر   ة  ة لا ترل عن عشر سثحح   ن تار خ حثتهاء حةتوا ل
  
 

 :                              أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ
o ةلاةت حةو ل أح حةبلحث حفاإ   حإ ت حةل ا لا  ةحز ظت  ها   حهج حةتج لا  ستغثا عثها. 
o  حفدداإ   ؤةتددت حةل ددا  ةددحز ظت  هددا   حهددج حةتددج تتثدداة  ة  تهددا  دد   ددرحر حةددز ن لتددا

 .تثو و
 

 

 :                                          قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة
o   ظلح أةغج حستخ حو أي ثحع  ن أثححع حةحفاإ        ترتب عتا هلح حلإةغاء ظت ه  دا  حةد

 . تتزو بثحع حةحفاإ   ن ل ث   ة حةل ا ثه  ج حةل ا   حظث ا 
o  تةه ز أ ا ن حر حه خا ت بل ا حةحفاإ. 
o  لت ا  ل ةسدو لسدب حةه  دل حلإ حري باة ل حادا  حةخا دت بده حتوتبدر حلإ حرة حةتث  ل دت 

 . سؤحةت عن  تابوت لةك
o  تل ا أ حل حةحفاإ   حإ ت حةل ا  ج لحح ا خا ت ت  و ةهلح حةغدر   حلةدك ةل ا تهدا

 . ورضها ةتتته حبت ححةغبار ححلأشوت حة باشرة  ح ن  ل  ا ن حةرط
o ترتب حةحفاإ   حإ ت حةل ا حتفب  حتح ع  دج لحح اهدا   حن لاةدت ةخدرو أطرح هدا أح  دا 

 . ور  بو  أةزحإها ةتتته
o  تل ددا حةحفدداإ  ححلأ ددحل بثسددخ  تودد  ة ح ددج أ ددا ن  ختت ددت ح ثاسددبت ة تلردد    هددا حلأ ددن

 .ححةس  ت
  
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 :                         قواعد عامة في حفظ الملفات
o تح  ته لسب  ل  حضحع   ح ل   تار خ  تله بتار خ أحل  وا تت تل ا   ه  . 
o حض  ر ز حة حضحع عتا  وب حة ته ح ل  وا تت تل ا ب حخته . 
o     ظلح  اث  حة حضحعا  حة رع ت ةت حضحع حلأساسدج ةت تدت حلأحرح   تحضد  ب تده ححلد

ب ست   ت   ة ل  ا دل  ثهدا بدرحز  حضد  عت ده ر دز ح   ل ب ن  حضحعاتها ب حح ل 
 .حة حضحع حة رعج    ا تفب  ر حز حة حضحعا  حة رع ت عتا  وب حة ته

o تل ا حلأحرح   حخل حة ته ببطاةا   رححة تل  حة وا    حأع ها. 
o ل    رالإ  حل  ةخرو حلأحرح  حة س حح بخر ها  ج ة    أةساو حةة و ت . 
o  تض ن حة لا ات عتا  ل حلأحرح  حس  ت  لتححهاتخرو حة وا    ب حرة. 
o  تو حةخرو  ن حةثال ت حة  ثا  ن حة وا تت  ج حةها ش حة خ   ةهلح حةغر . 
o   ترتددب حة وددا     حخددل حة تدده ت دداع  اً لسددب تددححر خ حأرةدداو ة ددح  حة ددا ر ححةددححر

 . ل ث   حن حلأة و أس ل ححلأل ث أعتا
o     تل    ن خ ةده   دان ل دا  دل  تده حرةدو حةد حلاب  حض   ة ل ةتل    أ ا ن حة ت ا

ححةره حةلي  ل ا   ه حرةو حة ته   بل ث    ن حةتوره عتا   ان  ل  وا تت  ح  دحن 
 .لةك   ح اً    ا  و ل آة اً باةلاسب حلآةج

o تتو ل ا ت حة ت ا  ح لتح اتها  ن  ل  ا ة   ورضها ةتتته. 
o ث حسدداإل ت ددح ر حةحفدداإ     اةت ددح ر ت ددحر حةحفدداإ  حة ؤةتددت ح حإ ددت حةل ددا عتددا ألدد 

 .حةة و ت حلإة ترحثج  ج ل ا حةحفاإ  ححة حر بلسابحةضحإج حتربط هللا حة حر 
 (04اعتمــدت هـذه اللائحة بمحضـــر مجلس الإدارة رقم )  
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