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 قدمة  الم

تهدددددد ا لاددددددي  نظيم ددددددق ن دددددددت الإدددددددي  نظيةددددددبمط ف نلتويدددددددبة نلشنقيدددددددق  ددددددت    يددددددق   دددددد  ن   يددددددد  نظ ي دددددد   ب لإ  ددددددق نظ ددددددد  يق 

 ف اصنيوهب ف كيويق نظ ص ا فيهب ، ف ا  ي  ن  ة نظزملإيق لتودهب .

نلل  يدددددددددق ك دددددددددب ا دددددددد وة نلل  يدددددددددق  بظيةدددددددددبمط ف ن  باهددددددددبة ف نظندددددددددلية نل ب دددددددددق   دددددددددب فيهددددددددب  دددددددددلية ن  ددددددددد وي ي   ددددددددت م ددددددددد  

نلت دددددددددددب بة ف ن  نوددددددددددية ن بظيدددددددددددق ف  دددددددددديق فةدددددددددددبمط نظهييددددددددددبة نظي لإيدددددددددددق  ا وددددددددددة نظندددددددددددلية ف ن  دددددددددد لإ نة ن بظيدددددددددددق ف م وددددددددددبة

ظ  ؤو دددددددددد ا ف عيةددددددددددبأ نلل  يددددددددددق نظ  يميددددددددددق فعيةددددددددددبأ مب دددددددددد  نلشنقة ف نظ ددددددددددبم  ا فيهددددددددددب ف ن   ددددددددددبم  ا م هددددددددددب مبظيددددددددددب   دددددددددد   

 أ نظ   .مهبش  ،   ة لا ا   ي  ي   ولإينة م  ابقيخ  نتهب

 

 أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ: 

 فةبمط شنم ق نلتوة لا يبيز  ايفهب ، فهت نظتي لا ي  غني ينهب لتب ق نظ    عف نظه يث.  ✓

 فةبمط مؤ  ق نلتوة يبيز  ايفهب، فهت نظتي ا لإب ص  ي تهب مع م فق نظزم   تي الإ  م.  ✓

 

 قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة و المؤقتة 

غدددددددت نوددددددد   نم ع  ندددددددي  مددددددد  عندددددددين  نظيةدددددددبمط فدددددددي ينماددددددد  ي دددددددت لادددددددين نلظغدددددددبأ  اددددددديا مدددددددب يي ددددددد  ملإددددددد   دددددددت ظددددددده وة ف نن دددددددب  ذن عظ •

 ي نزم  لإي  نظيةبمط م   يث م ة نلتوة

ابه ددددددددز عمددددددددبك  ف قفدددددددديا كب ددددددددق   وددددددددة نظيةددددددددبمط ي دددددددد وة  دددددددد    دددددددد    دددددددد  نظهي دددددددد  نلشنق   بلتويدددددددددبة ل ب ددددددددق  دددددددد   •

  ب  ق ذظك.فت  بم نلشنقة نظ لإويييق م ؤفظق ي  م

ا وددددددة ع ددددددديم نظيةددددددبمط شنم دددددددق نلتوددددددة  دددددددت  ددددددينفة كب دددددددق اصدددددد   ظهدددددددين نظغدددددد   فذظدددددددك لت بيتهددددددب مددددددد  نظ  ي ددددددق فنظغهدددددددبق  •

 ف نلأش ق ن هبش ة فم     مب ي   هب ظ    .

ا ادددددددد  نظيةددددددددبمط شنم ددددددددق نلتوددددددددة ف اخرددددددددا ف ادددددددديش   ددددددددت  ينفدهددددددددب شفا  ب ددددددددق ل دددددددد م ع  نفهددددددددب نف مددددددددب ي دددددددد     دددددددد  ع زن هددددددددب  •

 ظ    .

 ةبمط ف نلأ يم  ننخ م   شة ف  ت عمبك  م   وق ف ملإبوهق ظي   ط فيهب نلام  ف نظ يمقا وة نظي  •
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 قواعد عامة في حفظ الملفات:     

 يو ح م          مي ي  ف ي  ش ابقيخ ف      بقيخ نفم م بم ق ا وة في . •

 م بم ق ا وة   نك  . يي ع قمز ن ي ي  ي ى ك   ن    ف    •

 ذن  بندددددددددا ن ي ددددددددددييبة نظو ييددددددددددق ظ  ي ددددددددددي  نلأوبيدددددددددداي   ي ددددددددددق نلأفقن  اي دددددددددع    دددددددددد  فن دددددددددد  فيوصدددددددددد   دددددددددد ا مي ددددددددددييبتهب  •

 وين ددددد   يوددددد يصيق ظ ددددد  فب دددددد  منهدددددب  ددددد فز يي ددددددع ي يددددد  قمدددددز ن ي ددددددي  نظو  دددددت ك دددددب اخرددددددا قمددددديز ن ي دددددييبة نظو ييددددددق 

 ي ى ك   ن   .

 ا مي نلأفقن  شنك  ن     ه ب بة م ين   ا ا ن  بمية ف عيي   •

 ي  ش م بس مي   ل  م نلأفقن  ن   يح    مهب  ت   يع ع  بم نلل  يق •

 ا  م ن  بمية  صيقة اة   نلتبفدق ي ت    نلأفقن  ف ويمق م  ينلاب  •

 نظغ  ي   نل  م م  نظلإب يق نظي نى م  ن  بم ق  ت نظهبمش نل صص ظهين  •

ا اددددددد  ن  دددددددبمية شنكددددددد  ن  ددددددد  اصدددددددبي يب   ددددددد  ادددددددينقيخ ف نق دددددددبم  يددددددديش نظصدددددددبشق ف نظدددددددينقش  يدددددددث ي ددددددديا نلا ددددددد م نودددددددو   •

 فنلا  ث عي ى

يي دددددع شظيدددددد  ظ   يددددد  عمددددددبك  ن  ودددددبة ي  دددددد ش مدددددد  كيظددددد  م ددددددبا  ودددددة  دددددد  م دددددد  ف ق ددددد  نظدددددد فلا  فنظددددد ا نظددددددي  ي وددددددة  •

 ي يا ذظك ي فيب ك ب ي    نظيب  بلتبو  نلا ت ف ق   ن      يث ي ص  نظ   ا ي ت م با    م بم ق ف 

 ا     بيق ن  وبة ف م  ييبتهب م     مب    ي     •

اصدددددددددديق نظيةددددددددددبمط مؤ  ددددددددددق فشنم ددددددددددق نلتوددددددددددة ي ددددددددددت ن دددددددددد ث فوددددددددددبم  اصدددددددددديي  نظيةددددددددددبمط  بظ صدددددددددديي  نظةددددددددددي   ف ادددددددددد    لاددددددددددي   •

 نظصيق    ب  نلل  يق نلاظصنمفن   ت  وة نظيةبمط فنظصيق 

 ي  نظصيق ف ا وة  ت عمبك  م   وق ملإبوهق ي   ط فيهب نلام ي    ج ننخ   بفيق م  لا •
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