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 " . التجارية العراقية جهة رقابية على أعمال مهنة الدلالية
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  الصفحة  الموضوع    الرقم  

    قرارات  

اعتماد اتحاد الغرف "  صادر عن مجلس الوزراء  ٢٨٥

  التجارية العراقية جهة رقابية على أعمال 

  "مهنة الدلالية

١  

    تعليمات  

  ٢  الحفاظ على الوثائق في هيأة الأوراق المالية  ١

  



  مرا
  

 
    

 
 

 

                      

 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 )١( ١٥/٦/٢٠٢٦                     ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

 قرارات

  

  قرار

  مجلس الوزراء

  ٢٠٢٦) لسنة ٢٨٥(رقم 

  

   ،٢٥/٥/٢٠٢٦المنعقѧѧѧѧدة فѧѧѧѧي  الثالثѧѧѧѧة قѧѧѧѧرّر مجلѧѧѧѧس الѧѧѧѧوزراء فѧѧѧѧي جلسѧѧѧѧته الاعتياديѧѧѧѧة   

  ما يأتي:

 /سѧѧابع عشѧѧر)٧لتنظيم عمل مهنة دلالي العقارات في العراق، واستناداً إلى أحكام المادة ( .١

) ، يجѧѧري اعتمѧѧاد ٢٠١٥لسѧѧنة  ٣٩من قѧѧانون مكافحѧѧة غسѧѧل الأمѧѧوال وتمويѧѧل الإرهѧѧاب (

 اتحاد الغرف التجارية العراقية جهة رقابية على أعمال مهنة الدلالية .

  ينُفذ القرار بدءًا من تأريخ نشره في الجريدة الرسمية . .٢

  
  د. حميد نعيم الغزي

  الأمين العام لمجلس الوزراء

١/٦/٢٠٢٦  
  

     

  

    



  مرا
  

 
    

 
 

 

                      

 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 )٢( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

) ١١) والبنѧѧدين (ثانيѧѧاً) و(ثالثѧѧاً) مѧѧن المѧѧادة (٥استنادا إلى أحكام البند (ثالثاً) من المѧѧادة (    

  .٢٠١٦) لسنة ٣٧من قانون الحفاظ على الوثائق رقم (

 

  أصدرنا التعليمات الآتية:ـــ

  

  ٢٠٢٦) لسنة ١رقم (

  تعليمات

  الحفاظ على الوثائق في هيأة الأوراق المالية

  

  شكل في هيأة الأوراق المالية اللجنتان الآتيتان:ــــ تُ ١المادة ــ

  أولاً ــ اللجنة الرئيسة .

  ثانياـًـ اللجنة الفرعية .
  

ــ أولاـًـ تتألف اللجنة الرئيسة لحفظ الوثائق فѧѧي هيѧѧأة الاوراق الماليѧѧة برئاسѧѧة نائѧѧب ٢المادة ــ

ѧѧة الثالثѧѧن الدرجѧѧنهم عѧѧة أي مѧѧل درجѧѧين لا تقѧѧوية ممثلѧѧأة وعضѧѧيس الهيѧѧة رئ  

  عن كل من التشكيلات والجهات الآتية :ــ

  أ ــ الدائرة الادارية والمالية والقانونية.

  ب ــ دائرة التخطيط والدراسات.

  جـ ــ دائرة الافصاح المالي.

  د ــ دائرة نظم الاسواق.

  ـــ دائرة الرقابة والتفتيش. ـه

  و ــ دائرة نظم المعلومات.

  ي وزارة الثقافة والسياحة والاثار.ز ــ دار الكتب والوثائق الوطنية ف

 ثانياـѧѧѧѧًـ للجنѧѧѧѧة مقѧѧѧѧرر يختѧѧѧѧاره رئѧѧѧѧيس اللجنѧѧѧѧة مѧѧѧѧن بѧѧѧѧين مѧѧѧѧوظفي الهيѧѧѧѧأة يتѧѧѧѧولى 
 تنظѧѧѧѧيم مواعيѧѧѧѧد اجتماعاتهѧѧѧѧا واعѧѧѧѧداد جѧѧѧѧداول اعمالهѧѧѧѧا وتѧѧѧѧدوين محاضѧѧѧѧرها 

 ومتابعة اعمالها.



  مرا
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  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 )٣( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

  ثالثاـًـ تمارس اللجنة المهام الآتية :ــ

ѧѧѧѧى الوثѧѧѧѧاظ علѧѧѧѧة للحفѧѧѧѧط الكفيلѧѧѧѧع الخطѧѧѧѧـ وضѧѧѧѧة أ ـѧѧѧѧة والالكترونيѧѧѧѧائق الورقي

  بها. وتطويرالعمل

  ب ــ وضع الأسس والمعايير الخاصة بفرز الوثائق بحسب تصنيفها.

جѧѧـ ـѧѧـ متابعѧѧة التѧѧزام تشѧѧكيلات الهيѧѧأة بتنفيѧѧذ هѧѧذه التعليمѧѧات بالنسѧѧبة للوثѧѧائق 

  العائدة لها.

د ــ النظѧѧر فѧѧي توصѧѧيات اللجѧѧان الفرعيѧѧة لتشѧѧكيلات الهيѧѧأة ومراجعتهѧѧا واتخѧѧاذ 

  لقرارات المناسبة في شأنها.ا

ــ التوجيѧѧه والاشѧѧراف علѧѧى عمѧѧل اللجѧѧان الفرعيѧѧة وعقѧѧد اجتماعѧѧات دوريѧѧة  ـه

  معها لتنسيق العمل وتنظيمه.

و ــ اعداد برنامج دوري لتدريب الموظفين العاملين في مجال الارشفة والحفظ 

  ن.بالتنسيق مع دار الكتب والوثائق الوطنية للقيام بأعمالهم وفق القانو

ز ـ التنسيق مع المركز الوطني للتطوير الاداري وتقنية المعلومات في المسائل 

  المتعلقة بتطبيق هذه التعليمات.

) ثلاثѧѧة اشѧѧهر للنظѧѧر فѧѧي الحѧѧالات ٣رابعاـًـ تجتمع اللجنة مرة واحدة في الاقѧѧل كѧѧل (

  المعروضة عليها وتعد محضراً يتضمن ما يأتي :ــ

  عليها. أ ــ ملخصا بالقضايا المعروضة

  ب ــ قرارات اللجنة في شأن المواضيع المعروضة عليها.

  جـ ــ الجداول والملاحق المتعلقة بالوثائق.

  ــ التشكيلات التي تتولى تنفيذ قراراتها وتوصياتها. د 

  خامساـًـ يتحقق نصاب انعقاد اللجنة بحضѧѧور اغلبيѧѧة عѧѧدد أعضѧѧائها علѧѧى ان يكѧѧون 

بأغلبية عدد الحاضرين وعنѧѧد تسѧѧاوي  من ضمنهم الرئيس وتتخذ القرارات

  الاصوات يرجح الجانب الذي صوت معه الرئيس .

  سادساـًـ تخضع قرارات وتوصيات اللجنة الرئيسة لمصادقة رئيس الهيأة.

  



  مرا
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  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 )٤( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

 في كل دائѧѧرة مѧѧن الѧѧدوائر المنصѧѧوص ــ أولاً ــ تتألف اللجنة الفرعية لحفظ الوثائق٣المادة ــ
) من هذه التعليمات برئاسة مѧѧدير الѧѧدائرة ٢ادة (عليها في البند (أولا) من الم

او مѧѧن يخولѧѧه علѧѧى ان لاتقѧѧل درجѧѧة أي مѧѧنهم عѧѧن الدرجѧѧة الثانيѧѧة وعضѧѧوية 

  موظفين اثنين.

  ثانياـًــ تمارس اللجنة المهام الآتية :ــ

ــ الاشراف على حفظ وصيانة الوثائق المتداولة في التشѧѧكيل وفقѧѧاً للأسѧѧاليب   أ

  لحفظ المنصوص عليها في هذه التعليمات.والاصول المتبعة في ا

  ــ الاشراف على رزم الملفات والسجلات وتهيئتها للترحيل للجهات المعنية. ب 

  جـ ــ الاشراف على مسك سجل بمحتويات الوثائق المحفوظة .

  ــ تصنيف الوثائق في الجداول المرافقة بهذه التعليمات.  د

ѧѧي ـهѧѧا فѧѧدة لإدخالهѧѧاوين جديѧѧراح عنѧѧـ اقتѧѧات  ـѧѧذه التعليمѧѧة بهѧѧداول المرافقѧѧالج

وعرضها على اللجنة الرئيسة لاتخاذ القѧѧرار المناسѧѧب فѧѧي شѧѧأنها واقتѧѧراح 

  تعديلها.

 و ـѧѧـ دراسѧѧة قѧѧѧوائم الوثѧѧائق المعѧѧѧدة للحفѧѧظ او الاتѧѧلاف فѧѧѧي الѧѧدوائر المعنيѧѧѧة 
  بعد تدقيقها ورفعها الى اللجنة الرئيسة للمصادقة عليها.

كترونية وتحديثها دورياً لمتابعة التغييرات المقترحة ز ــ انشاء قاعدة بيانات ال

علѧѧى الوثѧѧائق فѧѧي دوائѧѧر الهيئѧѧة وتصѧѧنيفها ضѧѧمن قѧѧوائم بيانيѧѧة واحصѧѧائية 

  يسهل الرجوع اليها عند الحاجة.

ح ــ تقديم التوصية بحفظ او اتلاف الوثائق المحفوظة بعد مرور المدة المحددة 

ورفعهѧѧا الѧѧى اللجنѧѧة الرئيسѧѧة لهѧѧا فѧѧي الجѧѧداول المرافقѧѧة بهѧѧذه التعليمѧѧات 

  لمراجعتها والبت فيها.

  ط ــ متابعة وضع الرموز والارقام الخاصة بالملفات والسجلات.

ي ــ حفظ الملفات والوثائق في أماكن بعيدة عن التأثيرات الجويѧѧة والقѧѧوارض 

  والمواد القابلة للاشتعال وتوفير مستلزمات السلامة كافة.

) ثلاثѧѧة أشѧѧهر لدراسѧѧة الحѧѧالات ٣واحѧѧدة فѧѧي الاقѧѧل كѧѧل (ثالثاѧѧًـ تجتمѧѧع اللجنѧѧة مѧѧرة 

  المعروضة عليها.



  مرا
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  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 )٥( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

) ثلاث نسخ اصلية ترفع الى اللجنة ٣رابعاـًـ أ ــ تنظم اللجان الفرعية محاضرها بـ (

  الرئيسة للمصادقة عليها.

 تحفѧѧѧظ نسѧѧѧخ المحاضѧѧѧر الاصѧѧѧلية الاولѧѧѧى فѧѧѧي ارشѧѧѧيف اللجنѧѧѧة والثانيѧѧѧة  ب ـѧѧѧـ
رئيسѧѧة والثالثѧѧة ترسѧѧل الѧѧى دار الكتѧѧب والوثѧѧائق يتم ارسالها الى اللجنة ال

  الوطنية بعد المصادقة عليها ويتم ارشفتها الكترونياً للحفاظ عليها.

  خامساـًـ تخضع قرارات وتوصيات اللجنة لمصادقة اللجنة الرئيسة.
  

  ــ تصنف الوثائق من حيث مدة الاحتفاظ بها وفقاً لما يأتي :ــ٤المادة ــ

  لتѧѧي تصѧѧور ويحѧѧتفظ بأصѧѧل كѧѧل منهѧѧا لأهميتهѧѧا الخاصѧѧة وتعتمѧѧد أولاً ـѧѧـ الوثѧѧائق ا

) ١فѧѧي التѧѧداول نسѧѧخ الوثѧѧائق او الصѧѧور الخاصѧѧة بهѧѧا وفقѧѧاً للجѧѧدول رقѧѧم (

  المرافق بهذه التعليمات.

  تهاء المدة المحددة وفقاً للجدولثانياً ــ الوثائق التي تصور ويتلف أصل كل منها بان

  ) المرافق بهذه التعليمات.٢رقم ( 

الثاً ــ الوثائق التي لا تصور ويتلف أصل كل منها بانتهاء المدة التي يجب الاحتفاظ ث

  ) المرافق بهذه التعليمات.٣بها وفقاً للجدول رقم (
  

  ــ تلتزم دوائر الهيأة بما يأتي :ـــ٥المادة ـــ

أولاـѧѧًـ حفѧѧظ الملفѧѧات والوثѧѧائق فѧѧي الامѧѧاكن المناسѧѧبة للحفѧѧاظ عليهѧѧا مѧѧن التѧѧأثيرات 

  غيرات البيئية والطبيعية.والت

  ثانياـѧѧѧًـ تنظѧѧѧيم القѧѧѧوائم والنمѧѧѧاذج المطلوبѧѧѧة لتقيѧѧѧيم الوثѧѧѧائق او أتلافهѧѧѧا وتقѧѧѧديمها 

الى اللجنة الفرعية بموجب استمارة تعد لهذا الغرض تتضمن الوثائق المزمѧѧع 

  أتلافها او حفظها ورقمها وتاريخها وجهة اصدارها واية معلومات اخرى.

ѧѧًا ثالثاـѧѧل بهѧѧا او العمѧѧدة حفظهѧѧت مѧѧي انتهѧѧجلات التѧѧائق والسѧѧات والوثѧѧة الملفѧѧـ تهيئ 
  وفق الجداول المرافقة بهذه التعليمات لإتخاذ ما يلزم في شأنها.

  رزم الملفات والوثائق وترحيلها بعد وضع القوائم عليها. رابعاـًـ

  



  مرا
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 )٦( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

  بѧѧأجهزة التصѧѧوير المصѧѧغر ـ تستعين اللجان المشكلة بموجѧѧب هѧѧذه التعليمѧѧات ــ أولاــ٦المادة ــ

ت الفنيѧѧة او الماسح الضوئي او الحاسوب الآلي وغيرها من الاجهزة والمعѧѧدا

  ـمع مراعاة ما يأتي :ـ

ـ أن يكѧѧون التصѧѧوير بصѧѧورتين فѧѧي الاقѧѧل يѧѧتم اعتمادهمѧѧا بعѧѧد فحصѧѧهما فنيѧѧاً أ ـ

  للتأكد من سلامة التصوير على أن تحفظ احدى الصورتين في مكان امن.

ر النسѧѧخة الاصѧѧلية الѧѧى صѧѧور عѧѧدة وبحسѧѧب حاجѧѧة العمѧѧل ووفقѧѧاً ــ أن تصوب 

  لمتطلبات نظام الحفظ وتداول الوثائق المطبق في الهيأة وتشكيلاتها.

) سѧѧѧتة أشѧѧѧهر للتأكѧѧѧد مѧѧѧن سѧѧѧلامتها ٦ـѧѧѧـ ان تفحѧѧѧص الصѧѧѧور دوريѧѧѧاً كѧѧѧل (جѧѧѧـ 

  وصلاحيتها وعدم تأثرها بالظروف الخارجية.

 ً   تدابير خاصة في حفظها وحمايتها. ــ تعتمد في حفظ الوثائق وحمايتهاثانيا
  

  ـق بين دوائر الهيأة ما يأتي :ــيراعى عند تداول الوثائ ـــ٧المادة ـــ

تأشѧѧѧير الوثѧѧѧائق بѧѧѧالحرف او الѧѧѧرقم او الامضѧѧѧاء او نظѧѧѧام معالجѧѧѧة ذي شѧѧѧكل  أولاѧѧѧـ

  الكتروني ملحق او مرتبط بالوثيقة.

  ع الوثѧѧائق بمѧѧا تتضѧѧمنه المحافظѧѧة علѧѧى الاجهѧѧزة المسѧѧتخدمة فѧѧي التعامѧѧل مѧѧ ثانياـѧѧًـ

  من معلومات وبيانات.

 ً ــ التأكد من اجراءات الحفظ ، والتحقق من ان الوثائق قѧѧد صѧѧدرت مѧѧن شѧѧخص ثالثا

محѧѧدد والكشѧѧف عѧѧن اي خطѧѧأ او تعѧѧديل فѧѧي المحتويѧѧات او فѧѧي ارسѧѧال او حفѧѧظ 

 الوثѧѧائق مѧѧن خѧѧلال اي اجѧѧراء يسѧѧتخدم منѧѧاهج حسѧѧابية او رمѧѧوزا او كلمѧѧات 
 يѧѧѧѧة او تشѧѧѧѧفيراً او اجѧѧѧѧراءات او اقѧѧѧѧرارا بالتسѧѧѧѧليم وغيرهѧѧѧѧا او ارقامѧѧѧѧا تعريف

  من الوسائل.
  

ѧѧادة ـѧѧـ٨ـالمѧѧـ أولاـѧѧجيل  ـѧѧوير او تسѧѧدون تصѧѧائق بѧѧن الوثѧѧررة مѧѧافية المكѧѧخ الاضѧѧف النسѧѧتتل  

  في قوائم الاتلاف.

لا يجوز اتلاف اي وثيقة مالم يتم التأكد من ان جميع الحقوق والالتزامات  ثانياـًــ

  د نفذت بالكامل او انتهت قانوناً.المتعلقة بها ق

  



  مرا
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 )٧( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

ـ يطبق على الوثائق المالية في الهيѧѧأة وتشѧѧكيلاتها تعليمѧѧات الحفѧѧاظ علѧѧى الوثѧѧائق ــ٩المادة ـــ

  .٢٠٢١) لسنة ٣المالية في دوائر الدولة والقطاع العام رقم (
  

  التاريخيѧѧة  ـ تودع لدى دار الكتب والوثائق الوطنية اصѧѧول الوثѧѧائق ذات الاهميѧѧةــ١٠المادة ـــ

  او التراثية بقرار من اللجنة الرئيسة وبمصادقة رئيس الهيأة.
  

  ــ تنفذ هذه التعليمات من تاريخ نشرها في الجريدة الرسمية.ـ١١ـــالمادة 

  
  

  فيصل الهيمص

  رئيس هيأة الأوراق المالية
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 )٨( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

  )١جدول رقم (

 الوثائق التي تصور ويحتفظ بأصل كل منها
  

  

 وثيقةنوع ال ت

 أوليات العقود والمقاولات العامة التي تكون الهيئة طرفاً فيها.  .١

 .الوكالات العامة والخاصة التي تصدر عن رئيس الهيأة  .٢

 .الاوامر الادارية للمعزولين من موظفي الهيأة والمؤسسات الحكومية الاخرى  .٣

 التشريعات الخاصة بعمل الهيأة.  .٤

 الانضباطية الخاصة بالهيأة .الدعاوى الجزائية و المدنية و   .٥

 الاضابير الشخصية للموظفين.  .٦

 .استمارات كشف الذمة المالية  .٧

 الاتفاقيات الدولية ومذكرات التفاهم واتفاقات التعاون .  .٨

 .قرارات مجلس الهيأة واولياتها     .٩

 .وثائق بيان الرأي   .١٠

 الوثائق والكتب والمراسلات ذات الطابع السري . .١١

 ات الخاصة بعقارات الهيأة وتشكيلاتها .المستند .١٢

 المراسلات والسجلات ذات الصفة التاريخية . .١٣

  



  مرا
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 )٩( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

 
 

  )٢جدول رقم (

  الوثائق التي تصور ويتلف أصل كل منها

 
  

 نوع الوثيقة ت
الحدان الادنى والاعلى للاحتفاظ بالوثيقة 

 بعد انتهاء العمل بها

 سنوات .) من سنة إلى ثلاث ٣ــ١( المراسلات الادارية.  .١

 ) من سنة إلى ثلاث سنوات .٣ــ١( .الاعمامات الخارجية والداخلية  .٢

٣.  
أوليѧѧات الѧѧدورات التدريبيѧѧة وورش العمѧѧل 

والنѧѧدوات والمѧѧؤتمرات والخطѧѧط السѧѧنوية 

 والتقارير السنوية ونصف السنوية.
 ) من سنة الى ثلاث سنوات .٣ــ١(

 .) من ثلاث إلى خمس سنوات ٥ــ٣( الاوامر الادارية.  .٤

 ) من ثلاث إلى خمس سنوات .٥ــ٣( أوليات اللجان الداخلية والخارجية.  .٥

 . ) من خمس الى سبع سنوات٧ــ٥( سجلات الصادرة والواردة العادي.  .٦

سѧѧѧجلات الاجѧѧѧازات الاعتياديѧѧѧة والمرضѧѧѧية   .٧

 والاجازات الطويلة والدراسات .

  ) من خمس الى سبع سنوات .٧ــ٥(

 

 المتعلقة بها .قرارات الحجز والمراسلات   .٨
  ) من خمس الى عشر سنوات .١٠ــ٥(

 

 ) من خمس الى عشر سنوات .١٠ــ٥( .قرارات التجميد والمراسلات المتعلقة بها  .٩



  مرا
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 )١٠( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

تقѧѧѧارير ديѧѧѧوان الرقابѧѧѧة الماليѧѧѧة الاتحѧѧѧادي  .١٠

 واجابات الهيأة عليها.
 ) من سبع الى عشر سنوات .١٠ــ٧(

الاضابير الخاصة بتنفيذ القرارات والاوامر  .١١

 الوزارية.
 . ) من سبع الى عشر سنوات١٠ـــ٧(

) مѧѧن عشѧѧر الѧѧى خمѧѧس عشѧѧرة ١٥ــ١٠ѧѧ( .اللجان التحقيقية .١٢

 سنة.

١٣. 
 سجلات الوارد والصادر السري والذمة .

) مѧѧن عشѧѧر الѧѧى خمѧѧس عشѧѧرة ١٥ـѧѧـ١٠(

 سنة.

الكفѧѧالات والتعهѧѧدات التѧѧي تمѧѧت المصѧѧادقة  .١٤

 عليها من رئيس الهيأة أو من يخوله.
عشرة إلى عشرين  ) من خمس٢٠ــ١٥(

 سنة.
  

 

 

 

 

 

 



  مرا
  

 
    

 
 

 

                      

 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 )١١( ١٥/٦/٢٠٢٦                    ٤٨٦٩العدد  –الوقائع العراقية 

  

  تعليمات

  

  )٣جدول رقم (

  التي لا تصور ويتلف أصل كل منها الوثائق

 

الحدان الادنى والاعلى للاحتفاظ بالوثيقة بعد  نوع الوثيقة ت

 انتهاء العمل بها

 ) من سنة الى سنتين .٢ــ١( سجلات حضور الموظفين وغياباتهم . .١

 من سنة الى سنتين .) ٢ــ١( الموافقات الرسمية للواجبات . .٢

 ) من سنة الى سنتين .٢ــ١( هويات الموظفين . .٣
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