
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  والسجلاث ببلىثبئق الاحتفبظ وسيبست لائحت

 وإتلافهب والمكبتببث

 

 

 لائحت الحفع-1

 أولاً : القىاعذ العبمت :

 ( :  1المبدة ) 

أَاَٗا ، َالم ٜكتضِ غٝام ايٓط خلاف ٜكضس بالمضطًشات الآت١ٝ أُٜٓا ٚضزت في ٖصٙ ايلا٥ش١ المعاْٞ المب١ٓٝ 

 شيو .

أٚع١ٝ المعًَٛات ايتي أْتذتٗا اؾُع١ٝ ، أٚ اغتكبًتٗا يتشكٝل غا١ٜ َع١ٓٝ ،، ٚلا ٜعاٍ ايعٌُ  (الىثبئق :1)

 في ساد١ إيٝٗا .  ايطسمٞ

ٗت قُٝتٗا أٚع١ٝ المعًَٛات ايتي أْتذتٗا اؾُع١ٝ أٚ اغتكبًتٗا يتشكٝل غا١ٜ َع١ٓٝ ، ٚاْت ( المحفىظبث :2)

 ايع١ًُٝ ٚثبت لها ق١ُٝ ثكاف١ٝ تػتسعٞ سفظٗا سفظاً زا٥ُاً .

 ٚعا٤ ٚضقٞ يحتٟٛ ع٢ً فُٛع١ َٔ ايٛثا٥ل ٚالمحفٛظات أٚ صٛض لها . الملف الىرقي :-3

 ٚعا٤ إيهترْٚٞ يحتٟٛ فُٛع١ َٔ ايٛثا٥ل ٚالمحفٛظات أٚ صٛض لها . الملف الإلكتروني :-4

 ٚغ١ًٝ َٔ ايٛغا٥ٌ ايتك١ٝٓ ايتي تػتدسّ ؿفظ الأٚع١ٝ بضٝؼ إيهتر١ْٝٚ .أٟ الىسبئط الإلكترونيت : -5

ٖٞ ايٛسس٠ الإزاض١ٜ المدتض١ ظُع ٚثا٥ل اؾُع١ٝ ٚقفٛظاتٗا ٚتٓظُٝٗا ٚسفظٗا  وحذة الحفع المركزيت :-6

 ايٛثا٥ل ٚالمحفٛظات . غٝاغ١ٚاغترداعٗا ٚإتلافٗا ٚفكاً لأسهاّ ْظاّ ٚ

 ( : 2المبدة ) 

إلى تٓظِٝ ايٛثا٥ل ٚالمحفٛظات الإزاض١ٜ في اؾُع١ٝ ٚتضٓٝفٗا ، ٚنٝف١ٝ ايتضطف بٗا ،  ايػٝاغ١تٗسف ٖصٙ 

 ٚؼسٜس المسز ايع١َٝٓ ؿفظٗا .

 ( : 3المبدة ) 

 تكػِ ايٛثا٥ل َٔ سٝح َسز اؿفظ إلى ْٛعين :



 

 

 

 

 

 

ايبشح ٚالمطادع١  ٚثا٥ل زا١ُ٥ اؿفظ لا يجٛظ إتلافٗا ، ٖٚٞ ايتي لا ٜػتػني عٓٗا ؿاد١ ايعٌُ أٚ ساد١-1

 إيٝٗا .

 ٚثا٥ل َؤقت١ اؿفظ يجٛظ إتلافٗا ، ٖٚٞ ايتي تتٓاقط قُٝتٗا َع َطٚض ايعَٔ ست٢ تٓعسّ .-2

 ( : 4المبدة ) 

جمٝع َٔ ٜعٌُ في اؾُع١ٝ ٚبالأخط ضؤغا٤ الأقػاّ ٚايٛسسات ٚالمٛظفين ايتٓفٝصٜين  ايػٝاغ١تػتٗسف ٖصٙ 

 تطبٝل أسهاّ ٖصٙ ايلا٥ش١ . ٚأَين فًؼ الإزاض٠ فٝكع عًِٝٗ َػؤٚي١ٝ

 ( : 5المبدة ) 

 يحفظ سفظاً زا٥ُاً ايٛثا٥ل ايتاي١ٝ :

 ايٛثا٥ل ايتي تجبت أَلاى اؾُع١ٝ اـاص١ .-أ

 ايٛثا٥ل ايتي ؼفظ سكٛم اؾُع١ٝ ايطبٝع١ٝ ٚايكا١ْْٝٛ ايسا١ُ٥ ػاٙ ايػير .-ب

 ٚالإزاضٟ َجٌ :ايٛثا٥ل ايتي تؤضر يٛدٛز دٗاظ اؾُع١ٝ ٚتطصس تطٛضٖا ايٛظٝفٞ -ز

 أْظُتٗا ٚيٛا٥شٗا ايساخ١ًٝ .-1

 قطاضاتٗا ايتٓظ١ُٝٝ .-2

 غٝاغاتٗا ٚخططٗا ٚبطافٗا .-3

 َٝعاْٝاتٗا ٚسػاباتٗا اـتا١َٝ .-4

 إدطا٤اتٗا الإزاض١ٜ .-5

 تٓظُٝاتٗا الإزاض١ٜ ٚأزيتٗا ايتٓظ١ُٝٝ .-6

 ايتكاضٜط الم١ُٗ .-7

 الإسضا٥ٝات .-8

 ُٝٗا الهٓسغ١ٝ َٚٛاصفاتٗا .كططاتٗا المعُاض١ٜ ٚتضاَ-9

 ايبٓا٤ ٚايترَِٝ . ٚفػٛساتضخط -10

 غذٌ ايعغ١ٜٛ في اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ .-11

 غذٌ ايعغ١ٜٛ في فًؼ الإزاض٠ .-12

 غذٌ الاؾترانات .-13

 غذٌ ادتُاعات فًؼ الإزاض٠ .-14

 غذٌ ادتُاعات اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ .-15



 

 

 

 

 

 

 غذٌ ادتُاعات ايًذإ ايسا١ُ٥ . -16

 المُتًهات ٚالأصٍٛ ايجابت١ . غذٌ-17

 غذٌ المهاتبات ٚايطغا٥ٌ . -18

 غذٌ ايعٜاضات . -19

 غذٌ ايتبرعات . -20

 الأسهاّ ايكغا١ٝ٥ . -ز

ايٛثا٥ل الأخط٣ ايتي تجبت تاضٜذ اؾُع١ٝ ٚتطٛضٖا الإزاضٟ ٚالمايٞ ٚايتكني ٚالادتُاعٞ ٚالاقتضازٟ -ٖـ

 ٚايتعًُٝٞ .

 ( : 6المبدة ) 

المحسز٠ في قٛا٥ِ َسز سفظ ايٛثا٥ل خاص١ بأصٍٛ ايٛثا٥ل ٚالمحفٛظات الإزاض١ٜ َؤقت١ تهٕٛ َس٠ اؿفظ 

 اؿفظ ، أٚ َٔ ٜكّٛ َكاَٗا َٔ صٛض أٚ ْػذ عٓس عسّ تٛافط الأصٌ .

 ( : 7المبدة ) 

ؼفظ ع١ٓٝ َٔ نٌ ْٛع َٔ أْٛاع ايٛثا٥ل ٚالمحفٛظات الإزاض١ٜ المؤقت١ اؿفظ سفظاً زا٥ُاً لأغطاض ايبشٛخ 

 ٚايسضاغات ٚايعطض ، ٜٚطاع٢ فٝٗا َا ٜأتٞ :

 إٔ تهٕٛ نا١ًَ المعًَٛات .-1

 إٔ تهٕٛ ٚاعش١ ايهتاب١ .-2

 إٔ تهٕٛ َٚطفكاتٗا غالم١ َٔ ايتًف .-3

 . ٙٚإشا ططأ تعسٌٜ ع٢ً ؾهٌ أٚ بٝاْات ايٛثٝك١ ، فتؤخص ع١ٓٝ َٓٗا قبٌ ايتعسٌٜ ٚبعس

 ( : 8المبدة ) 

الإزاضٟ في اؾُع١ٝ إلى ْػذ أٚ صٛض ايٛثا٥ل ايتي ظٚزت بٗا ، ٚنصيو َا  إشا اْتٗت ساد١ ايٛسس٠ أٚ ايكػِ

 ٜٓػذ أٚ ٜضٛض لمٛاد١ٗ ساد١ ع١ًُٝ َع١ٓٝ ، فتتًف زٕٚ ايطدٛع إلى ؾ١ٓ الإتلاف .

 ( : 9المبدة ) 

ؼفظ ايٛثا٥ل ايٓؿط١ في ايٛسس٠ أٚ ايكػِ الإزاضٟ ، ٚؼفظ ايٛثا٥ل غير ايٓؿط١ في ٚسس٠ اؿفظ المطنع١ٜ 

 باؾُع١ٝ .

 

 ( : 11المبدة ) 

 ٚنماشز ايبٝاْات ٚقاعط الإتلاف . ، ؼسز ٖصٙ ايلا٥ش١ قٛا٥ِ َسز سفظ ايٛثا٥ل َضٓف١ سػب أْٛاع ايٛثا٥ل



 

 

 

 

 

 

 ( : 11المبدة ) 

يحتفظ نٌ قػِ أٚ ٚسس٠ إزاض١ٜ بمػًػٌ خاظ يهٌ ْٛع َٔ الأْٛاع ايضازض٠ عٓ٘ ، ٜٚتهٕٛ ٖصا المػًػٌ 

 ٚفكاً لما ؼسزٙ لا٥ش١ اؿفظ المطنع١ٜ .َٔ صٛض يلأصٍٛ المٛقع١ 

 ( : 12المبدة ) 

إشا أيػٞ اغتدساّ أٟ ْٛع َٔ أْٛاع ايٛثا٥ل ، فلا ٜترتب ع٢ً ٖصا الإيػا٤ إتلاف َا ٜٛدس َٓ٘ في اؿفظ ، ٚإنما 

 ًٜتعّ بالمس٠ ايٛاضز٠ في قٛا٥ِ َسز اؿفظ .

 ( : 13المبدة ) 

 ػٗع غطف١ خاص١ َٓاغب١ يًشفظ .

 ( : 14المبدة ) 

تعس ٚسس٠ اؿفظ المطنع١ٜ ٚغا٥ٌ ايبشح نايفٗاضؽ ٚايهؿافات ، ايتي تطؾس إلى ايٛثٝك١ المطًٛب١ بالمساخٌ 

 الأغاغ١ٝ .

 ( : 15المبدة ) 

يحسز أَانٔ خاص١ يٛغا٥ٌ ايبشح ايٝس١ٜٚ المتعًك١ بٛثا٥ل نٌ ٚسس٠ إزاض١ٜ أٚ قػِ في اؾُع١ٝ ، ٚفي ساٍ 

 تفٞ ضَٛظ ٖصٙ ايتٓظُٝات الإزاض١ٜ بايػطض .اغتدساّ أدٗع٠ اؿاغب الآيٞ ، 
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 ( : 16المبدة )

ؼفظ أصٍٛ ايٛثا٥ل زا١ُ٥ اؿفظ في سٛافظ خاص١ تضُِ لهصا ايػطض ، ٚشيو ؿُاٜتٗا َٔ ايططٛب١ ٚايػباض 

 ٚالأؾع١ المباؾط٠ ، َٚٔ نٌ َا ٜعطعٗا يًتًف .

 ( : 17المبدة ) 

 تطَِ ٖصٙ الأصٍٛ ٚتعكِ قبٌ إزخالها في سٛافظٗا .

 ( : 18المبدة ) 

 تطتب ٖصٙ الأصٍٛ ٚتجبت ٚتٛزع في سٛافظٗا ، زٕٚ ساد١ ـطّ أططافٗا أٚ َا ٜعطض بعض أدعا٥ٗا يًتًف .

 ( : 19المبدة ) 

 تٛزع سٛافظ الأصٍٛ في خعا٥ٔ أ١َٝٓ َغاز٠ يًشطٜل ، ٚتٛعع في أَانٔ آ١َٓ .

 : ( 21المبدة ) 

 ؿفظ المكا١َٚ يًتًف ، نايتضٜٛط ايغ٥ٛٞ ع٢ً اغطٛاْات ايًٝعض .اتضٛض ٖصٙ الأصٍٛ ع٢ً أسسخ ٚغا٥ٌ 



 

 

 

 

 

 

 ( : 21المبدة ) 

 يحفظ أصٌ ٖصٙ ايضٛض ْٚػذ َٓٗا في أَانٔ كتًف١ َٓاغب١ ٜتشكل فٝٗا الأَٔ ٚايػلا١َ .

 ( : 22المبدة ) 

ٚيحتفظ بايٓػذ في َهإ آَٔ َجٌ ايػيرفطات ايضًب١ أٚ ؼفظ المًفات ٚايٛثا٥ل بمًفات أٚ ٚغا٥ط إيهتر١ْٝٚ 

 ايػشاب١ٝ ٚغيرٖا .
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 ( :  23المبدة ) 

 ٜفتح ًَف يهٌ َٛعٛع سػب زيٌٝ ايتضٓٝف ، ٚيحسز تاضٜذ فتش٘ بتاضٜذ أٍٚ َعا١ًَ ؼفظ فٝ٘ .

 ( : 24المبدة ) 

 نٌ َعا١ًَ ؼفظ بساخً٘ . ٢ٜٛعع ضَع المٛعٛع ع٢ً نعب المًف ٚعً

 ( : 25المبدة ) 

 يحضط المًف عٓس فتش٘ في غذٌ المًفات المفتٛس١ ٜسٜٚاً ٚآيٝاً .

 ( : 26المبدة ) 

ًُٛعٛع الأغاغٞ ق١ًًٝ الأٚضام ، تٛعع بمًف ٚاسس ، ٜٚفضٌ بين َٛعٛعاتٗا إشا ناْت المٛعٛعات ايفطع١ٝ ي

عًٝ٘ ضَع المٛعٛع ايفطعٞ ، نُا تجبت ضَٛظ المٛعٛعات  بفٛاصٌ بلاغتٝه١ٝ ؟، يهٌ فاصٌ َٓٗا بطٚظ ٜٛعع

 ايفطع١ٝ ع٢ً نعب المًف .

 

 ( : 27المبدة ) 

 ؼ٢ُ الأٚضام زاخٌ المًف ببطاقات َكٛا٠ ؼت المعاَلات ٚأعلاٖا .

 ( : 28المبدة ) 

 يحسز َكاؽ َٛسس ـطّ الأٚضام المػُٛح غطَٗا في جمٝع أقػاّ ٚٚسسات اؾُع١ٝ .

 ( : 29المبدة ) 

 ؽطّ المعاَلات بضٛض٠ تغُٔ المحافظ١ ع٢ً نٌ الأٚضام ٚغلا١َ قتٜٛاتٗا . 

 ( : 31المبدة ) 

 ٜتِ اـطّ َٔ ايٓاس١ٝ اي٢ُٓٝ َٔ المعا١ًَ في الهاش المدضط لهصا ايػطض .

 ( : 31المبدة ) 

ٕٛ الأقسّ أغفٌ تطتب المعاَلات زاخٌ المًف تضاعسٜاً سػب تٛاضٜذ ٚأضقاّ قٝٛز ايضازض ٚايٛاضز ، سٝح ٜه

 ٚالأسسخ أع٢ً .



 

 

 

 

 

 

 ( : 32المبدة ) 

تاضٜذ قفٌ المًف ع٢ً نعب٘ بتاضٜذ آخط  زلا ٜعٜس عسز قتٜٛات المًف َٔ ايٛثا٥ل عٔ ايكسض المٓاغب ، ٚيحس

 َعا١ًَ سفظت فٝ٘ .

 ( : 33المبدة ) 

 لا يحفظ بالمًف إلا المعاَلات ايتي بت في َٛعٛعٗا .

 ( : 34المبدة ) 

 لمحتٜٛات نٌ ًَف أٚ نٌ دع٤ َٔ أدعا٤ المًف ، إشا نإ المًف ٜتهٕٛ َٔ عس٠ أدعا٤ .ٜعٌُ فٗطؽ 

 ( : 35المبدة ) 

تطقِ المعاَلات زاخٌ المًف بصات الأضقاّ ايتي تعط٢ لها في فٗطؽ المًف ، ٜٚٛعع ٖصا ايطقِ في َهإ قسز لا 

 ٜؤثط ع٢ً ؾهٌ المعا١ًَ ، ٜٚهٕٛ ٚاعشاً .

 ( : 36المبدة ) 

يٌٝ يتشسٜس أَانٔ المًفات ، ٜتشسز َٔ خلاي٘ َهإ سفظ نٌ ًَف ٚضقِ ايسٚلاب ٚايطف ايصٟ ٜٛعع ز

يحفظ فٝ٘ ، ٚضقِ المًف ، عٝح يمهٔ ايتعطف ع٢ً َهإ نٌ َعا١ًَ ، ٜٚهٕٛ شيو ٜسٜٚاً ، نُا ٜعٌُ 

 آيٝاً باؿاغب الآيٞ بعس إعساز ايبرْاَر ايلاظّ ٚإزخاٍ المعًَٛات فٝ٘ .

 ( : 37المبدة ) 

 تتِ حما١ٜ المًفات ٚقتٜٛاتٗا َٔ نٌ َا قس ٜعطعٗا يًتًف .

 ( : 38المبدة ) 

تضٛض ايٛثا٥ل َؤقت١ اؿفظ ايتي ٜعٜس عُطٖا ايعَني ع٢ً عؿطٜٔ عاَاً ، ع٢ً أسسخ ٚغا٥ٌ تضٜٛط ايٛثا٥ل ، 

 نايتضٜٛط ايغ٥ٛٞ ، ٚتطبط ٖصٙ ايضٛض باؿاغب الآيٞ .

 ( : 39المبدة ) 

 ٖصٙ ايضٛض ٚؼفظ في أَانٔ كتًف١ َٓاغب١ ٜتشكل فٝ٘ الأَٔ ٚايػلا١َ . ٜػتدطز ْػذ إعاف١ٝ َٔ
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 ( : 41المبدة ) 

 ٜفتح ًَف يهٌ َٛظف سػب قٛاعس تضٓٝف ًَفات المٛظفين .

 ( : 41المبدة )  

 ٜٛعع ضقِ ًَف المٛظف ع٢ً المًف ٚع٢ً المعاَلات ايتي ؼفظ بساخً٘ .

 ( : 42المبدة ) 



 

 

 

 

 

 

 يحضط المًف عٓس فتش٘ في غذٌ المًفات المفتٛس١ ٜسٜٚاً ٚآيٝاً .

 ( : 43المبدة ) 

ٜكػِ ًَف المٛظف َٔ ايساخٌ إلى عس٠ أقػاّ تبعاً لاختلاف المٛعٛعات المحفٛظ١ بساخً٘ ، ٜٚهٕٛ ع٢ً نٌ 

 َٛعٛع فاصٌ ي٘ بطٚظ عًٝ٘ اغِ المٛعٛع .

 ( : 44المبدة ) 

 المٛظفين سػب تطتٝب أضقاَٗا ، ٚتٛعع في دٛاضٜط خاص١ بٗا .تطتب ًَفات 

 ( : 45المبدة ) 

 ٜٛعع ع٢ً نٌ داضٚض ضقِ أٍٚ ٚآخط ًَف فٝ٘ .

 ( : 46المبدة ) 

 لا ٜتِ سفظ المعا١ًَ بالمًف إلى بعس ايتأنس َٔ اغتهُاٍ الإدطا٤ات الإزاض١ٜ ٚايف١ٝٓ ايتي تػبل اؿفظ .

 

 

 ( : 47المبدة ) 

تٓظِ ايٛثا٥ل  –ايٛاضز٠ في ايبٓس ) ضابعاً ( َٔ لا٥ش١ اؿفظ  –ٛاعس اؿفظ في ًَفات المٛظفين َع َطاعا٠ ق

 اـاص١ بالمٛظف ٚفكاً لما ًٜٞ :

 تضٓف ايٛثا٥ل في المًف الإيهترْٚٞ أٚ ايٛضقٞ عػب ايف٦ات الآت١ٝ :-1

اـس١َ َٚا ٜطتبط بٗا َٔ  ٚثا٥ل ايتسضز ايٛظٝفٞ ٚتتغُٔ ٚثا٥ل ايتعٝين ٚايترق١ٝ ْٚٗا١ٜ اـس١َ ٚبٝإ الفئت الأولى :

 ٚثا٥ل 

 ٚثا٥ل ايعلاٚات ٚالمهافآت ٚايبسلات ٚايتعٜٛغات . الفئت الثبنيت :

 ٚثا٥ل سطن١ المٛظف نايٓكٌ ٚايتهًٝف ٚايٓسب ٚالإعاض٠ . الفئت الثبلثت :

 الإداظات ع٢ً اختلاف أْٛاعٗا .ٚثا٥ل  الفئت الرابعت :

 ٚثا٥ل الأزا٤ ٚايػًٛى ايٛظٝفٞ نايتكاضٜط ٚخطابات ايؿهط أٚ ايعكٛبات ايتأزٜب١ٝ ٚنحٛ شيو . الفئت الخبمست :

 ٚثا٥ل إعساز ٚتأٌٖٝ المٛظف ، ايتي تتعًل بايتسضٜب ٚايسضاغ١ . الفئت السبدست :

 ت ٚالمؤتمطات ٚاؿًكات ٚايًذإ ٚفطم ايعٌُ ٚنحٖٛا .ٚثا٥ل َؿاضنات المٛظف في الادتُاعا الفئت السببعت :

 ايٛثا٥ل الأخط٣ المتعًك١ بالمٛظف ايتي ٜتطًب سفظٗا في ًَف٘ . الفئت الثبمنت :

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 ٜٓظِ ًَف المٛظف ) ايٛضقٞ ( ٚفكاً لما ٜأتٞ :-2

ف الأٍٚ يًًُف َٔ ( َٔ ٖصٙ الماز٠ في قا١ُ٥ تجبت ع٢ً ايػلا 1تسٕٚ أسما٤ ايف٦ات المؿاض إيٝٗا في ايفكط٠ ) -أ

 ايساخٌ ، ٜٚعط٢ نٌ َٓٗا ضقُاً خاصاً ب٘ عػب تطتٝبٗا ايتػًػًٞ ايصٟ تجبت ب٘ في بطاق١ فاصٌ المًف .

تُشفظ ٚثا٥ل المٛظف عػب ٖصٙ ايف٦ات ٜٚفضٌ بٝٓٗا بفٛاصٌ ٜٛعح عًٝٗا ضقِ ف١٦ ايٛثا٥ل ايتي ؼفظ -ب

 ؼت٘ .

١ المتعًك١ ب٘ بس٤ًا بأقسّ ايٛثا٥ل ، ٜٚتغُٔ ايفٗطؽ ٜٛعع ؼت نٌ فاصٌ فٗطؽ تػذٌ فٝ٘ ٚثا٥ل ايف٦-ز

عسزاً َػًػلًا ٚضقِ ايٛثٝك١ ٚتاضيخٗا َٚضسضٖا ٚعسز َطفكاتٗا َٚٛعٛعٗا َٚس٠ سفظٗا ٚضقِ بٝإ إتلافٗا 

 ٚتاضيخ٘ .

عػب ايتػًػٌ ايعَني يتاضيخٗا ، عٝح ٜهٕٛ الأقسّ  –بعس ايفٗطؽ  –تٓظِ ايٛثا٥ل ؼت نٌ فاصٌ -ز

 ٢ُٓٝ ايعًٝا خًف ايٛثٝك١ .يأغفٌ ٚالأسسخ أع٢ً ، ٜٚسٕٚ ع٢ً ايٛثٝك١ ضقِ ايتػًػٌ في ايعا١ٜٚ ا

 تٓظِ ًَفات المٛظفين تبعاً يلأسطف الهذا١ٝ٥ يلاغِ .-ٖـ

سفظٗا بمٛدب قٛا٥ِ َسز اؿفظ ، تُػتدطز َٔ ًَف المٛظف أثٓا٤ َس٠ خسَت٘ ايٛثا٥ل ايتي اْتٗت َس٠ -ٚ

 ٚتتًف ٚفكاً يلإدطا٤ات المحسز٠ بلا٥ش١ الإتلاف .

ُٜػترؾس بتٓظِٝ ًَف المٛظف عٓس تطبٝل المًف الإيهترْٚٞ يٛثا٥ل المٛظف ٚبما ٜتٓاغب َع ايتٓظِٝ -ظ

 الإيهترْٚٞ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحت الإتلاف (( – 2)) 
 

 ( : 48المبدة ) 

 كتض١ تتهٕٛ َٔ :ٜؿهٌ في اؾُع١ٝ ؾ١ٓ إتلاف 

 َسٜط اؾُع١ٝ   " ض٥ٝػاً " .-1

 " . اًعغٛ َٔ ايًذ١ٓ الإزاض١ٜ  " عغٛ -2

 عغٛ َٔ ايًذ١ٓ الماي١ٝ  " عغٛاً " .-3

 " . أَٝٓاً يًذ١َٓؿطف ٚسس٠ اؿفظ المطنع١ٜ   "  -4

 ( : 49المبدة ) 

يلا٥ش١ بعس ايتأنس َٔ ؼٌٜٛ َا ُْط تتًف ايٛثا٥ل ايتي اْتٗت َس٠ سفظٗا ، ٚفكاً يلإدطا٤ات المحسز٠ في ٖصٙ ا

 في قٛا٥ِ َسز اؿفظ ع٢ً سفظ٘ في ٚغا٥ط إيهتر١ْٝٚ .

 ( : 51المبدة ) 

 تكّٛ ايًذ١ٓ المدتض١ بالإتلاف بما ًٜٞ :

 تفكس َا يس٣ ٚسس٠ اؿفظ المطنع١ٜ َٔ ٚثا٥ل قبٌ ْٗا١ٜ ايعاّ بؿٗطٜٔ ٚؼسٜس َا تٓتٗٞ َس٠ سفظ٘ َٓٗا .-أ

َٔ أْٛاع ايٛثا٥ل ايتي اْتٗت َس٠ سفظٗا ، ٜٚطاع٢ في شيو ايترتٝب ايتاضيخٞ  عٌُ بٝاْات يهٌ ْٛع-ب

 ٚايطقُٞ يًٛثا٥ل ، ٚشيو ٚفكاً يًُٓاشز المطفك١ .

 ( : 51المبدة ) 

تكّٛ ؾ١ٓ الإتلاف بتفشط ايبٝاْات المعس٠ ٚايتأنس َٔ اغتهُالها يًُعًَٛات ٚاْتٗا٤ َس٠ سفظ ايٛثا٥ل المطاز 

 ع٢ً بٝاْاتٗا ٚتعب١٦ قغط الإتلاف المعس لهصا ايػطض . إتلافٗا ، َٚطابكتٗا

 ( : 52المبدة ) 

 تطبع بٝاْات ٚقاعط ايٛثا٥ل المطاز إتلافٗا َٔ ْػدتين .

 ( : 53المبدة ) 

تكّٛ ؾ١ٓ الإتلاف بايتٛقٝع ع٢ً ْػذ ايبٝاْات ٚالمحاعط المعس٠ بعس تسقٝكٗا َٚطابكتٗا َٚٔ ثِ اعتُازٖا َٔ 

 ١ٝ .فًؼ إزاض٠ اؾُع

 ( : 54المبدة ) 



 

 

 

 

 

 

ؾٗطٜٔ َٔ بسا١ٜ ايعاّ  ٜتِ ايتٓػٝل بين أعغا٤ ؾ١ٓ الإتلاف يتشسٜس َٛاعٝس الإتلاف عٝح لا تتذاٚظ َغٞ

 اؾسٜس 

 ( : 55المبدة ) 

ػتُع ؾ١ٓ الإتلاف في المهإ ايصٟ تٛدس فٝ٘ ايٛثا٥ل ٚتتِ فٝ٘ ع١ًُٝ الإتلاف ٚفكاً يًبرْاَر ايصٟ ؼسزٙ تبعاً 

 ايعٌُ .يه١ُٝ 

 ( : 56المبدة ) 

ٜتِ إتلاف ايٛثا٥ل ايتي اْتٗت َس٠ سفظٗا بفطَٗا ؼت الإؾطاف المباؾط يًذ١ٓ الإتلاف أٚ بأ١ٜ ٚغ١ًٝ أخط٣ لا 

 ٜترتب عًٝٗا تًٜٛح ايب١٦ٝ .

 ( : 57المبدة ) 

ٚسس٠ اؿفظ المطنع١ٜ بٓػد١ َٔ بٝاْات ٚقاعط الإتلاف بعس اعتُازٖا ، ٚإضغاٍ ايٓػد١ الأخط٣   ؼتفظ

 لإزاض٠ اؾُع١ٝ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 قىائم مذد حفع الىثبئق .-1

 نمبرج بيبنبث الإتلاف .-2

 نمىرج محضر الإتلاف .-3
 

 

 اللىائح والأنظمتقبئمت مذد حفع وثبئق  -1

 نوع الحفظ موضوع الوثيقةاسم أو  الرقم

 مدة الحفظ في الجمعية

في القسم أو الوحدة  ملاحظات
 الدختصة

في وحدة الحفظ 
 الدركزية

إجمالي مدة 
 الحفظ

 دائم اللائحة الأساسية للجمعية 1
من تاريخ اعتمادها حتى 

 انتهاء العمل بها
//   

   // // دائم لائحة التنظيم الإداري 2

   // // دائم الدساعداتلوائح  3

   // // دائم لوائح الأنشطة والبرامج 4

   // // دائم اللوائح الأخرى الدستجدة 5

6 
تعاميم الوزارة الدنظمة لسير 

 العمل
 دائم

من تاريخ ورودها حتى 
 إلغائها

//   

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 السجلاث والمحبضرقبئمت مذد حفع وثبئق  -2

 الحفظنوع  اسم أو موضوع الوثيقة الرقم

 مدة الحفظ في الجمعية

 ملاحظات
 في القسم أو الوحدة الدختصة

في وحدة الحفظ 
 الدركزية

إجمالي مدة 
 الحفظ

    من تاريخ العمل به حتى الانتهاء منه  دائم سجل العضوية في الجمعية العمومية 1

    // دائم سجل العضوية في لرلس الإدارة 2

    // دائم سجل الاشتراكات 3

    // دائم سجل اجتماعات لرلس الإدارة 4

    // دائم سجل اجتماعات الجمعية العمومية 5

    // دائم سجل اجتماعات اللجان الدائمة 6

    // دائم سجل الدمتلكات والأصول الثابتة 7

 مؤقت سجل الدكاتبات والرسائل 8
سنة من بداية السنة التالية لتاريخ 

 صدورها
 22 سنة 19

التصوير على مع 
 وسائط إلكترونية

    من تاريخ العمل به حتى الانتهاء منه دائم سجل الزيارات 9

    // دائم سجل النشاطات 12

    من تاريخ العمل به حتى الانتهاء منه مؤقت سجلات الطلاب والطالبات 11

 مؤقت سجلات الإحصاء والتقارير الدورية 12
لتاريخ سنة من بداية السنة التالية 

 صدورها
 15 سنة 14

مع التصوير على 
 وسائط إلكترونية

 //   منذ افتتاح الجمعية دائم سجل الخاتمين 13

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الممتلكبث والمخططبث والفسىحبثقبئمت مذد حفع وثبئق  - 3

 اسم أو موضوع الوثيقة الرقم
نوع 
 الحفظ

 مدة الحفظ في الجمعية

في القسم أو الوحدة  ملاحظات
 الدختصة

وحدة الحفظ  في
 الدركزية

إجمالي مدة 
 الحفظ

   دائم صور منها للمراجعة دائم صكوك الدلكية 1

2 
وثائق حفظ حقوق الجمعية الطبيعية 

 والقانونية
   // صور منها للمراجعة دائم

3 
الدخططات الدعمارية والتصاميم 

 الذندسية
 دائم

مدة سنة من نهاية 
 الدشروع

//   

 دائم البناء والترميم  رخص وفسوحات 4
مدة سنة من نهاية 

 الدشروع
//   

 مؤقت عقود بناء الدشاريع والصيانة 5
مدة سنة من نهاية 

 الدشروع
  سنوات 12 سنوات 9

    مدة تشغيلها دائم رخص المحلات 6

    مدة تشغيلها دائم رخص سير الدركبات 7

    مدة سريانها مؤقت وثائق تأمين الدركبات 8

    مدة سريانها مؤقت وثائق ضمان الأجهزة والدركبات 9

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 السجلاث والذفبتر المبليت والسنذاثقبئمت مذد حفع وثبئق  4

 نوع الحفظ اسم أو موضوع الوثيقة الرقم

 مدة الحفظ في الجمعية

في القسم أو الوحدة  ملاحظات
 الدختصة

في وحدة الحفظ 
 الدركزية

إجمالي مدة 
 الحفظ

 مؤقت اليومية العامةدفتر  1
سنة من تاريخ انتهاء السنة 

 الدالية لذا
  15 سنة14

 دائم سجل الأصول الثابتة 2
من تاريخ تسجيلها حتى 

 الانتهاء منها
   

 مؤقت سجل التبرعات النقدية 3
سنة من تاريخ انتهاء السنة 

 الدالية لذا
  15 سنة14

  15 سنة14 // مؤقت سجل التبرعات العينية 4

  15 سنة14 // مؤقت سجل الدستودعات 5

  15 سنة14 // مؤقت دفتر الأستاذ العام 6

  15 سنة14 // مؤقت دفتر الصندوق 7

  15 سنة14 // مؤقت دفتر حركة البنك 8

  15 سنة14 // مؤقت سجل العهدة 9

12 
الديزانية والحسابات 

 الختامية
 دائم

سنة من تاريخ انتهاء السنة 
 الدالية

   دائم

  15 سنة14 // مؤقت سند قبض 11

  15 سنة14 // مؤقت سند صرف 12



 

 

 

 

 

 

 مؤقت مسيرات الرواتب 13
سنة من تاريخ انتهاء السنة 

 الدالية لذا
  15 سنة14

  15 سنة14 // مؤقت سند قيد اليومية 14

  15 سنة14 // مؤقت سند استلام عيني 15

  15 سنة14 // مؤقت إذن صرف عيني 16

  15 سنة14 // مؤقت إذن إضافة 17

  15 سنوات4 // مؤقت أكعب الشيكات 18

 

 المىارد البشريتقبئمت مذد حفع وثبئق  5

 نوع الحفظ اسم أو موضوع الوثيقة الرقم

 مدة الحفظ في الجمعية

 ملاحظات
 في القسم أو الوحدة الدختصة

في وحدة الحفظ 
 الدركزية

إجمالي مدة 
 الحفظ

 تعيينه حتى انتهاء خدمتهمنذ  مؤقت ملف الدوظف 1
سنوات منذ انتهاء  5

 الخدمة
5 

مع التصوير على 
 وسائط إلكترونية

 // لزاضر التحقيق 2
منذ اعتمادها حتى انتهاء 

 الخدمة
// 5  

 // القرارات التأديبية 3
منذ اعتمادها حتى انتهاء 

 الخدمة
// 5  

 // وثائق البدلات والتعويضات والدكافآت 4
انتهاء  منذ صرفها حتى
 الخدمة

// 5  

  5 سنوات  4 سنة منذ إصدارها // شهادة خلو الطرف 5

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 بيان الإتلاف رلم ) ................... (

 

 مرر إتلافها بمىجب محضر الإتلافحفظها ، وتلىثائك التي انتهت مذة بيان با

 هـ (41رلم )                     ( وتاريخ )     /    /     

 تاريخها رلمها اسم الىثيمة ومىضىػها ػذد
ػذد 

 أورالها

مذة 

 الحفظ

بذاية 

 الحفظ

رلم الملف أو 

 الحاوية

رلم 

 الصنذوق

         

         

         

         

         

       المجمىع  

 

 أػضاء لجنة الإتلاف
 

 ..... / .............................الاسم : .........................................../ ........................................... / ..........................

 
 

 ........................................... / ............................... / ............................. ........................................./ التىليغ :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 الإتلاف رقم ) ...................... (محضر 

 هـ (14وتبريخ )         /        /        

 الحمذ لله وحذه    وبعذ :

( َٔ لا٥ش١ الإتلاف ، ايضازض٠ بكطاض فًؼ الإزاض٠  ضقِ )      ( ٚتاضٜذ                       57إلى  48بٓا٤ً ع٢ً المٛاز َٔ ) 

ٖـ ( 14ادتُعت ؾ١ٓ الإتلاف المؿه١ً بايكطاض ضقِ )     ( ٚتاضٜذ )    /    /     ٖـ ( فكس 14)     /    /     

 ٚالمه١ْٛ َٔ :

 َسٜط اؾُع١ٝ / ...................................................................-1

 ......................عغٛ ايًذ١ٓ الماي١ٝ / ....................................................... -2

 عغٛ ايًذ١ٓ الإزاض١ٜ / .........................................................................-3

 َؿطف ٚسس٠ اؿفظ المطنع١ٜ / ................................................... -4

( ، قس اْتٗت َس٠ سفظٗا ، ٚإٔ ناٌَ المعًَٛات     ٚتأنست َٔ إٔ ايٛثا٥ل المسضد١ في بٝإ الإتلاف ضقِ )   

المسضد١ في بٝاْات الإتلاف نا١ًَ ٚصشٝش١ ، سٝح تمت َطابكتٗا ع٢ً ايٛثا٥ل المتكطض إتلافٗا لاْتٗا٤ َس٠ 

 سفظٗا  ٚايتي بًػت )       ( ٚثٝك١ في )      ( صفش١ .

ٖـ بٛاغط١ ايفطّ . ٚالله 14ضٜذ     /      /      ٚبٗصا أشْت ايًذ١ٓ بإتلاف الأٚضام ايتي اْتٗت َس٠ سفظٗا بتا

 المٛفل 

 لجنت الإتلاف

                       عضى اللجنت الإداريت                                                                                  

 عضى اللجنت المبليت

 .الاغِ : ......................................                               الاغِ : ........................................            

 .......................ايتٛقٝع : ....................................                                 ايتٛقٝع : ..................          

                          مشرف وحذة الحفع المركزيت                                                                         

 مذير الجمعيت

 ......................................... الاغِ : ......................................                                  الاغِ :         

 ......ايتٛقٝع : ....................................                                  ايتٛقٝع : ...................................       

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وإتلافهب والمكبتببث والسجلاث ببلىثبئق الاحتفبظ وسيبست لائحت

 معتمذة

 هـ28/11/1442( وتبريخ 6بمىجب محضر مجلس الإدارة رقم )

         

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 
 


