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 :مقذمة

تهدددهذ  دددئٍ  إلى دددي  إدددا تًودددحو  إت ددداىي   إه لتمدددا        دددي  ددد   إ ه حدددي 

 .،  كحلحي  إتصرذ  حها ،  ت ه ه  إههة  إزنًحي إ لوها تصًحلها 

 د  نردر   إ هدل ت تلظ  إ ه حي باإت اىي   إهكاتبا    إس ل  بها  حهدا جد ل  

 إ ه حي ، كها تُ لظ  إس ل    إهستًه    إهاإحي  نللا   إ سابا    إهر جدل  

 إهاإحدددي   دددت    ددداىي  إهت دددا   إتنًحدددي إلهججسدددحٌ  وميدددا   إ ه حدددي  إ هتنحدددي 

 وميا  ن لس      ة   إ انلحٌ  حها   إهت انلحٌ ن ها ناإحاً بشكل نباشر ، إههة 

 . يتها   إت انللا ترل مٌ مشر جًت   نٌ تا  خ 

 :أنواع الوثائق من حيث مذة الحفظ 

o  ددداىي   ىهدددي  إ لدددظ لا   دددته  تل هدددا ،   ددد   إتددد  لا  سدددت ًا مًهدددا إ ا دددي  

 . إ هل و   إب تث

o    دداىي نجةتددي  إ لددظ   ددته  تل هددا ،   دد   إتدد  تتًدداة  ةحهتهددا ندد  نددر  

 . إزنٌ حتا تً هم

 :قواغذ غامة في حفظ الوثائق الذائمة والمؤقجة

o   ذ  وإ دد   جددت ه م وع يددتن نددٌ ويددت ن  إت دداىي ،  ددل  ترتدد  ملددا  ددئ    إ ددا 

 تددلذ نددا  ت دده نًددف  دد   إ لددظ ،   يهددا  لتددزم بًددتن  إت دداىي نددٌ ححدد  نددهة 

 . إ لظ

o ت هحز وناكٌ    تذ خا ي ب لظ  إت اىي. 

o  دددتلظ كدددل ةسدددو حسددد   إهحكدددل      ع باإه لتمدددا   إ ا دددي بدددف  ت تبدددر  

 .نسج إي مٌ نتاب ي ذإك      ة  إتًلحئ ي

 



 

 

 

 

 

o   ت لددظ و ددتو  إت دداىي   ىهددي  إ لددظ  دد  حددت  ظ خا ددي تصددهو إهددئ   إ ددر

  رضدها  ، ذإك إ ها تها نٌ  إرنتبي   إ با    لأشد ي  إهباشدرة ، ندٌ كدل ندا

 .إلتلف

o  ترتددد   إت ددداىي   ىهدددي  إ لدددظ  ت بدددظ  تدددت ن  ددد  حت  وهدددا ،  ى حا دددي إ دددرم

 .و ز ىها إلتلف  ر  ب ض  ونر  ها و  نا

o  ت لظ  إت اىي   لأ تو بًسخ نت ه ة     وناكٌ ن تللدي  نًاجدبي إحت ردي

 . حها  لأنٌ   إسلني

 :قواغذ غامة في حفظ الملفات 

o  لددتم نلددف حسدد  كددل نتضددتن ،    دده  تددا  خ  ت ددف بتددا  خ و و ن انلددي ت لددظ 

 . حف

o تض   نز  إهتضتن ملا ك    إهلف  كل ن انلي ت لظ به خلف . 

o  كايدددظ  إهتضدددتما   إلرمحدددي إلهتضدددتن  لأجاجددد  ةلحلدددي  لأ     ،تتضددد    ذ

بهلف   حه ،   لصل بحٌ نتضتماتها بلت  دل بلجدتحكحي ، إكدل  ا دل نًهدا 

بر ه  تض  ملحف  ندز  إهتضدتن  إلرمد  ،كهدا ت بدظ  ندته  إهتضدتما   إلرمحدي 

 .ملا ك    إهلف

o ومل ات ها  لأ       خل  إهلف ببطاةا  نرت ة ت ظ  إه انل   . 

o  دددده  نردددداخ نتحدددده إ ددددرم  لأ      إهسددددهتا ب رنهددددا  دددد   هحدددد  وةسددددام  

 . إ ه حي

o ت رم  إه انل  بصت ة تيهٌ  إه ا وي ملا كل  لأ      جلني ن تت  ا. 

o   ددتو  إ ددرم نددٌ  إًاححددي  إحهًددا نددٌ  إه انلددي  دد   إهددان   إه صدد  إهددئ 

 . إ ر 

 



 

 

 

 

 

o   تددت   خ  و ةددام ةحددت   إصددا   ترتدد   إه ددانل    خددل  إهلددف تصددامه اً حسدد

 .  إت    ،حح   كتى  لأةهم وجلل   لأحهث وملا

o  تضدد   إحددل إت ه دده وندداكٌ  إهللددا  ، ت دده  نددٌ خلإددف نكدداى حلددظ كددل نلددف 

  ةددو  إدده لال   إددرذ  إددئع   لددظ  حددف   ةددو  إهلددف ، ب حدد   هكددٌ  إت ددرذ 

 . لآإ  ملا نكاى كل ن انلي ،  كتى ذإك  ه  اً ،كها   هل آإحاً باإ اج 

o تتو حها ي  إهللا   ن تت اتها نٌ كل نا ةه   رضها إلتلف. 

o  ، تصددت   إت دداىي  إهجةتددي    ىهددي  إ لددظ ملددا وحددهث  جدداىل تصددت ر  إت دداىي

 إ ه حدي   إكتر يد   د  حلدظ  ب سدالكاإتصت ر  إيتى   تربط  ئٍ  إصت  

 . إت اىي   إصت 

 

 بمحضـــز مجلس الإدارة  اللائحةاغجمــذت هـذه 
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