
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظ الوثائق والمكتبات والسجلات
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  :المقدمة

ت والمحفىظاث الىزائم جنظيم إلى اللائحت هزه تهذف  وجحذًذ فيها، الخصشف وكيفيت وجصنيفها، الجمػيت في الؤداسٍ

 .لحفظها الضمنيت االإذة

 

 .الجمػيت ملش في االإعخفيذًن سجلاث فيها بما والسجلاث واالإكاجباث بالىزائم الجمػيت جحخفظ ( 1 ) مادة

اث وزائم وصىس  االإاليت واالإشاظلاث الحعاباث وملفاث االإاليت واالإعدنذاث السجلاث حفظ ًخم ( 2 ) مادة  الهىٍ

 بشكل ماليا مػها واالإخػاملين فيها والػاملين الؤداسة مجلغ وأغظاء الػمىميت الجمػيت وأغظاء الإؤظعين الىطنيت

خ من ظنىاث غشش غن جلل لا الإذة مباشش،  .الخػامل اهتهاء جاسٍ

 :الحفظ مذة حيث من الىزائم أهىاع ( 3 ) مادة

 .البحىر أو الػمل لحاجت غنها ٌعخغني لا التي وهي إجلافها، ًجىص  لا الحفظ دائمت وزائم - 1

 .جنػذم حتى الضمن مشوس مؼ كيمتها جدناكص التي وهي إجلافها، ًجىص  الحفظ مؤكخت وزائم - 2

 الحفظ، في منه ًىجذ ما إجلاف الؤلغاء هزا غلى ًترجب فلا الىزائم، أهىاع من هىع أي اظخخذام ألغي إرا ( 4 ) مادة

 .الحفظ مذة حيث من الىزائم بنىع ًلتزم وإهما

 غن معؤولت الخنفيزًت الؤداسة وحػخبر به الخاصت بالمحفىظاث الؤداسي  الهيكل حعب كعم كل ًحخفظ  ( 5 ) مادة

 .للإجلاف النظاميت االإذد حعب رلك مخابػت

  :الملفات حفظ في عامة قواعد

حذد مىطىع، كل حعب ملف ًفخح - 1 خ وٍ خ فخحه جاسٍ  .فيه جحفظ مػاملت أول  بخاسٍ

 .االإلف كػب غلى االإىطىع سمض ًىطؼ - 2

فصل واحذ، بملف جىطؼ الأوساق، كليلت الأظاس ي للمىطىع الفشغيت االإىطىغاث كاهذ إرا - 3  بين وٍ

 سمىص  جثبذ كما الفشعي، االإىطىع سمض غليه ًىطؼ بشوص منها فاصل لكل بلاظديكيت، بفىاصل مىطىغاتها

 .االإلف كػب غلى الفشغيت االإىطىغاث

 .وأغلاها االإػاملاث جحذ ملىاه ببطاكاث االإلف داخل الأوساق جحمى - 4
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 الجمػيت أكعام جميؼ في بخشمها االإعمىح الأوساق لخشم مىحذ ملاط ًحذد - 5

 .الغشض لهزا المخصص الهامش في االإػاملت من اليمنى الناحيت من الخشم ًخم - 6

لت االإلف داخل االإػاملاث جشجب  - 7  .أغلى والأحذر أظفل الأكذم الأسشفت بطشٍ

فظل مػاملت، كل مكان غلى الخػشف ًمكن بحيث االإلفاث، أماكن لخحذًذ دليل ًىطؼ  - 8  بىاظطت ًكىن  أن وٍ

 .الآلي الحاظب

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 (لائحة حفظ الوثائق والمكاثبات   ثم اغتماد )

افق 11/50/2441(  والمنػقذ بتاريخ 21باجتماع مجلس الادارة رقم )   م 14/22/1514هـ المو

  والله الموفق،،،
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