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 : مقدمة

ال ثدئق الصدوا      ايلاف   حفظهذا الدليل يقدم الإرشاددا  الي  لى  المعيي  ايادلاد اصوا إ ادار  

 ادلمعيي .

 

 :النطاق

رؤسااادق امسااادم ا  ادارا  المعيي      ادلأصإ يسااايادف هذا الدليل معين عع ييعل لوااادلع المعيي   

عد يرد ف  هذه    عيداي عمىس الإدار  حيث يقن لىيام عساااؤ لي  يقايق     اعيعالينفيذيع     العساااؤ ليع

 السيدس .

 

  ق:ئإدارة الوثا

 الآي :  يشعل المعيي ،يمب لى  المعيي  الاحيفدظ امعين ال ثدئق ف  عركز اداري اعقر 

 .ل ائع نظدعي  اصرى  اياللائح  الأسدسي  لىمعيي   •

ه اي ايدند  كل عع الألةاادق     الاشااايراكد  سااامل اليةااا ي    • ف  المعيي  اليع عي  ع ةاااحد

 انةعدعي.  يدريخالعؤسسيع ا  غيرهم عع الألةدق 

خ اي يدريخ اداي  اليةااا ي  لكل لةااا   يدريخ   • سااامل اليةااا ي  ف  عمىس الإدار  ع ةاااحد

 . الساب فيي ايدريخ الانيادق   يايعاكيسدااد )ادلانيصدب / اليزكي (   قريق 

 اليع عي .سمل اميعدلد  المعيي   •

 .عمىس الإدار   مرارا  سمل اميعدلد   •

  الياد.  الانكي السملا  العدلي   •

   الأو ل.ىكد  سمل الععي •

   الإيودلا .عىفد  لحفظ كدف  الف ايير  •

  . الرسدئلسمل العكدياد   •

 سمل الزيدرا   •

 سمل اليارلد   •
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   الينعي الع ارد الاشااااري   يك ع هذه السااااملا  عي افق  مدر الإعكدع عن اي نعدذد يواااادرهد  زار   

  الإدار  يحديد العسؤ ل لع ذلك.عمىس   يي ل مال الحفظ   يرميعادصيعاد   يمب الاميعدلي . 

 

 :الاحتفاظ بالوثائق

عاد  حفظ لمعين ال ثادئق الي  لاديااد.  ماد يقساااااعااد ال  اليقسااااايعاد    د يماب لى  المعييا  يحاديا •

 اليدلي :

O حفظ دائم 

O سن ا   4فظ لعد  ح 

O سن ا   10فظ لعد  ح 

 مب الداد لائح  ي ةع ن ع السملا  ف  كل مسم.ي •

يماب الاحيفادظ انساااااصا  الكير نيا  لكال عىف ا  عسااااايناد حفادظاده لى  العىفاد  عع اليىف لناد   •

لي فير     كذلك   غيرهدالعواادئب الصدرم  لع الإراد  عثل النيراع ا  الالدوااير ا  الق فدع  

 اسييدد  الايدند .  لسرل العسدحد  

ىا  ا  السااحداي  ا  عد  يمب اع يحفظ النسااخ الالكير ني  ف  عكدع نعع عثل الساايرفرا  الواا •

 شداااد.

الع ظف لأي عىف    قىب يمب اع يةان المعيي  لائح  صدوا  ارمراقا  الييدعل عن ال ثدئق   •

 . نظدعي  يايئييذلك ععد يييىق اعكدع الأرشيف   غير  الدديادعع الأرشيف 

لدم     لةعدعيمب لى  المعيي  اع يحفظ ال ثدئق اقريق  عنظع  حي  يسال الرم ع لى ثدئق   •

 ال م ع ف  عظن  الفقداع ا  السرم  ا  اليىف. 
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 :إتلاف الوثائق

يماب لى  المعييا  يحادياد قريقا  اليصىإ عع ال ثادئق الي  انياا  العاد  العحادد  للاحيفادظ اااد   •

 العسؤ ل لع ذلك.  يحديد 

  يمب اوااادار عذكر  فياد يفدوااايل ال ثدئق الي  يم اليصىإ عناد ايد انيادق عد  الاحيفدظ ااد •

 الإدار .  عمىسلىياد العسؤ ل الينفيذي   ي من

   غير   سااىيع الإيلاف، يشااكل لمن  لىيصىإ عع ال ثدئق اقريق  نعن      اليعدد ايد العرامي   •

 ايلاف كدعل ال ثدئق.  يةعععةر  ادلايئ  

ه   • الاحيفدظ اي ف  الارشاايف عن لعل     ييميكيب الىمن  العشاارف  لى  الإيلاف عحةااراه رسااعيد

 سؤ ليع العينييع.نسخ لىع
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