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 :مقدمة
ايبدلهد بخصان     عييددة الأغراض بحدئلهذه الدليل يقدم الارشاددا  الي  لى  المعيي  الييدنيي   

 .إدارة نحفظ نإيلاف النثدئق الخدص  بدلمعيي 

 :النطاق

أقااااسدم أن رؤسااااد   يساااايهدف هااااذا الاااادلاااايل مااااعيع عااااص ياااايعل لااااصدلااااخ المااااعيي  نباااادلأخاااا 

الإدارة حااي  يااقع لااىيهم عااسؤنلااي     إدارا  المااعيي  نالااعسؤنلاايص الااييفيذيااص نأعاايص عمااى 

 .ياطبيق نعيدبي  عد يرد ف  هذه السيدس 

 :إدارة الوثائق

  :ف  عركز إداري بعقر المعيي ، نيشعل الآي   يمب لى  المعيي  الاحيفدظ بمعيع النثدئق

 .الأسدسي  لىمعيي  نأي لنائخ يظدعي  أخرىاللائح    •

سماااال الاااايـنياااا  نالاشاااايراكااااد  فاااا  المااااعيي  الاااايعنعااااي  عاااانـااااحد  باااا  باااايديااااد    •

 .كاال عااص الألـد  العؤسسيص أن غيرهم عص الألـد  نيدريخ ايـعدع 

اايـنياا  لااكل لااـن الادارة عاانـااحد  باا  ياادريااخ بااداياا  ال سماال الاايـنياا  فاا  عمااى  •

 .نيادرياخ نطريق  اكيسدبهد )بدلاييخدب / اليزكي ( نيبيص في  بيدريخ الاييهد  نالسبب

 .سمل اميعدلد  المعيي  اليعنعي  •

 .الإدارة  مل اميعدلد  نقرارا  عمى س •

 .السملا  العدلي  نالبيكي  ناليهُد •

 .سمل الععيىكد  نالأصنل •

 .نالإيصدلا عىفد  لحفظ كدف  الفنايير  •

  سمل العكديبد  نالرسدئل  •

 .سمل الزيدرا  •

 سمل اليبرلد  •
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عااااع أي يااااعدذـ يااااصدرهااااد نزارة الاااايعل   قدر الإعكدصيااااكنص هااااذه الااااسملا  عااااينافااااق   

الإدارة يحااديااد  عمى   نالااااييعي  الاماايعدلااي . نياامب خاايعهد نياارقاايعهد قاابل الااحفظ نيااينلاا   

 .ذلك الاعسؤنل لاص

 :الاحتفاظ بالوثائق

الااي  لااديااهد. نقااد يااقسعهد إلاا     ياامب لااى  المااعيي  يحااديااد عاادة حاافظ لمااعيع الاانثاادئااق 

 :اليقسيعد  اليدلي 

 .فظ دائمح  ▪

 .سينا  4حفظ لعدة  ▪

 .سينا  10فظ لعدة ح  ▪

 .يمب إلداد لائح  ينـخ ينع السملا  ف  كل قسم ▪

إلاكيرنياي  لاكل عاىف أن عساييد حافدظاد لاى  الاعىفد  عاص الايىف  يامب الاحايفدظ بايسخ    ▪

لااايد الاااعصدئاااب الاااخدرمااا  لاااص الإرادة عاااثل الاااييراص أن الألااادصاااير أن الاااطنفااادص  

 .نغايرهاد نكاذلاك لينفير العسدحد  نلسرل  اسييددة البيديد 

السااايرفااارا  الاااصىب  أن يااامب أص ياااحفظ الااايسخ الإلاااكيرنياااي  فااا  عاااكدص  عاااص عاااثل   ▪

 .الاسحدباي  أن عد شدبههد

نطااىب    ياامب أص يااـع المااعيي  لائااح  خاادصاا  بااتماارا ا  الااييدعاال عااع الاانثاادئااق ▪

بعكدص الأرشيف نيهيئي     الااعنظااف لأي عىف عص الأرشيف نإلدديهد نغير ذلك ععد يييىق

 نيظدع 

ااق  عاايظع  حااي  يسهاال الاارماانع  بااطري  ياامب لااى  المااعيي  أص يااحفظ الاانثاادئااق  ▪

 .لاىنثادئاق نلـعدص لدم النقنع ف  عظي  الفقداص أن السرق  أن اليىف
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 :إتلاف الوثائق

الااي  اييهاا  الااعدة العحااددة  عااص الاانثاادئااق ياامب لااى  المااعيي  يحااديااد طااريااق  اليخااى   ▪

 للاحيفدظ بهد نيحديد العسؤنل لص ذلك

عاايهد باايد اياايهد  عاادة  الااي  ياام اليخااى  عااذكاارة فاايهد ياافدصاايل الاانثاادئااقياامب إصاادار    ▪

 .الإدارة  الييفيذي نعمى   العديرالاحيفدظ بهد نينقع لىيهد 

  عااااص الاااانثاااادئااااق  باااايد الااااعرامااااي  نالاااايعدد الإياااالاف، يااااشكل لاااامي  لىيخااااى  ▪

 ق.نيـعص إيلاف كدعل لىنثدئ   بااطريااق   عااي  نسىيع  نغير عـرة بدلبيئ 

رسااعيد نياايم الاحاايفدظ باا  فاا  الارشاايف  يااكيب الااىمي  العشاارفاا  لااى  الإياالاف عااحـرا ▪

 .عاع لعل يسخ لىعسؤنليص العييييص


