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 :     مقدمة

تهدددهذ  دددئح  إلى دددي  إدددا ت ودددحف  إت ددداىي   إ  لتمدددا        دددي  ددد   إ   حدددي 

 . كحلحي  إتصرذ  حها ،  ت ه ه  إ هة  إزم حي إ لوها تص حلها ، 

 د  مردر   إ  دل ت تلظ  إ   حي باإت اىي   إ كاتبا    إس ل  ب ا  حهدا جد ل  

 إ   حي ، ك ا تُ لظ  إس ل    إ ست ه    إ اإحي  مللا   إ سابا    إ ر جدل  

 إ اإحدددي   دددت    ددداىي  إهت دددا   إتن حدددي إل ججسدددحل  وميدددا   إ   حدددي  إ  تمحدددي 

 وميا  م لس      ة   إ املحل  حها   إ ت املحل م ها ماإحاً بشكل مباشر ، إ هة 

 . نتها   إت امللا ترل مل مشر ج ت   مل تا  خ 

 :                              أنواع الوثائق من حيث مدة الحفظ 

o  ددداىي   ى دددي  إ لدددظ لا   دددته  تل هدددا ،   ددد   إتددد  لا  سدددت  ا م هدددا إ ا دددي  

 . إ  ل و   إب تث

o    دداىي مجةتددي  إ لددظ   ددته  تل هددا ،   دد   إتدد  تت دداة  ةح تهددا مدد  مددر  

 . إزمل حتا ت  هم

 :                                          قواعد عامة في حفظ الوثائق الدائمة والمؤقتة

o   ذ  وإ دد   جددت ه م وع نددتن مددل ونددت ن  إت دداىي ،  ددل  ترتدد  ملددا  ددئ    إ ددا 

 تددلذ مددا  ت دده م ددف  دد   إ لددظ ،   ن ددا  لتددزم ب ددتن  إت دداىي مددل ححدد  مددهة 

 . إ لظ

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

o  دددتلظ كدددل ةسدددف حسددد   إهحكدددل      ع باإ  لتمدددا   إ ا دددي بدددف  ت تبدددر  

 .مسج إي مل متاب ي ذإك      ة  إت لحئ ي

 

 



 

 

 

 

 

o   ت لددظ و ددتو  إت دداىي   ى ددي  إ لددظ  دد  حددت  ظ خا ددي تصدد ف إهددئ   إ ددر

  رضدها  ، ذإك إ  ا تها مل  إرنتبي   إ با    لأشد ي  إ باشدرة ، مدل كدل مدا

 .إلتلف

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

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

o  ت لظ  إت اىي   لأ تو ب سخ مت ه ة     وماكل م تللدي  م اجدبي إحت ردي

 . حها  لأمل   إسلمي

 :                         قواعد عامة في حفظ الملفات 

o  لددتم ملددف حسدد  كددل متضددتن ،    دده  تددا  خ  ت ددف بتددا  خ و و م املددي ت لددظ 

 . حف

o تض   مز  إ تضتن ملا ك    إ لف  كل م املي ت لظ به خلف . 

o  كاندددظ  إ تضدددتما   إلرمحدددي إل تضدددتن  لأجاجددد  ةلحلدددي  لأ     ،تتضددد    ذ

ب لف   حه ،   لصل بحل متضتماتها بلت  دل بلجدتحكحي ، إكدل  ا دل م هدا 

بر ه  تض  ملحف  مدز  إ تضدتن  إلرمد  ،ك دا ت بدظ  مدته  إ تضدتما   إلرمحدي 

 .ملا ك    إ لف

o ومل ات  ا  لأ       خل  إ لف ببطاةا  مرت ة ت ظ  إ  امل   . 

o  دددده  مردددداخ متحدددده إ ددددرم  لأ      إ سدددد تا ب رمهددددا  دددد    حدددد  وةسددددام  

 . إ   حي

o ت رم  إ  امل  بصت ة تي ل  إ  ا وي ملا كل  لأ      جلمي م تت  ا. 

o   ددتف  إ ددرم مددل  إ اححددي  إح  ددا مددل  إ  املددي  دد   إهددام   إ  صدد  إهددئ 

 . إ ر 

 



 

 

 

 

 

o   تددت   خ  و ةددام ةحددت   إصددا   ترتدد   إ  ددامل    خددل  إ لددف تصددامه اً حسدد

 .  إت    ،حح   كت   لأةهم وجلل   لأحهث وملا

o  تضدد   إحددل إت ه دده ومدداكل  إ للددا  ، ت دده  مددل خلإددف مكددا  حلددظ كددل ملددف 

  ةددف  إدده لال   إددرذ  إددئع   لددظ  حددف   ةددف  إ لددف ، ب حدد    كددل  إت ددرذ 

 . لآإ  ملا مكا  كل م املي ،  كت  ذإك  ه  اً ،ك ا    ل آإحاً باإ اج 

o تتف ح ا ي  إ للا   م تت اتها مل كل ما ةه   رضها إلتلف. 

o  ، تصددت   إت دداىي  إ جةتددي    ى ددي  إ لددظ ملددا وحددهث  جدداىل تصددت ر  إت دداىي

 إ   حدي   إكتر ند   د  حلدظ  ب سدالكاإتصت ر  إيتى   تربط  ئح  إصت  

 . إت اىي   إصت 
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