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 : مقدمة •

تارة مالااا الإهذا الدليل يقدم الإرشاااتاا ال ااى الااع الاتبيااا اخصاا ااا    اا    

 وحفظ وإخلاف ال ثائق ال اصا  الاتبيا.

 :النطاق  •

              يساا  دف هااذا الاادليل نتياال ماال يبتاال ل ااالخ الاتبيااا و ااا    ر  ااا    سااام 

 و إتاراا الاتبيا والتساالوليل ال يفيااذييل و ماايل مالااا الإتارة حياام خقاال الااي   

 مسلوليا خطصيق و م ا با ما يرت في هذه السيا ا.

 : إدارة الوثائق •

 الاتبيااا  اتياال ال ثااائق في مردااي إتار   تقاار ياااع الااع الاتبيااا ا ح فااا   

 وخشتل الآتي:

 . اللائحا ا  ا يا للاتبيا و   ل ائخ نظاميا   رى .1

 ااال البياا يا وا شاافياداا في الاتبيااا البت ميااا م نااحا  اا   ياناااا داال ماال  .2

 . ا ايا  التل سيل  و غيره  مل ا ايا  وخاريخ انيتام 

 ال البي يا في مالا ا تارة م نحا    خاريخ  دايا البي يا لكل اي  وخاريخ  .3

 . وطريقا اد سابها ) ا ن  اب / ال يديا( ويصيل في    اريخ ا ن  ا  والسصع

  .  ال ان تاااا الاتبيا البت ميا .4



 

  
 

 . ة رااا و راراا مالا الإتاا ال ان ت .5

 السالاا التاليا  والصيكيا والب د .6

  ال التت لكاا وا ص ل  .7

 ملفاا لحفظ دافا الف اخير والإي ا ا .8

 ل  ال التكاخصاا والر ائ .9

 ال اليياراا  .10

  ال ال برااا .11

                        خكاااا ه هااااذه السااااالاا م  افقااااا  اااادر الإمكاااااه ماااال    نتااااا   خ اااادرها 

         وزارة البتااال وال يتياااا ا ن تااياااا. ويااااع   ت اااا وخر ي  اااا  صااال الحفاااظ وي ااا لع 

 مالا الإتارة خحديد التسلول ال  لك 

 : الاحتفاظ بالوثائق •

                       ياااااع الااااع الاتبيااااا خحديااااد ماااادة حفااااظ لاتياااال ال ثااااائق ال ااااى لاااادي ا. 

 و د خقست ا إلع ال قسيتاا ال اليا:

o  حفظ تائ 

o  ي اا 4حفظ لتدة  

o  ي اا 10حفظ لتدة   



 

 
 

 . ياع إادات  ئحا خ نخ ن ع السالاا في دل  س  .1

ياع ا ح فا   يساا ا إلكفيونيااا لكاال ملاان  و مساا يد حفالااا الااع التلفاااا ماال  .2

                             ال لاااان ايااااد الت ااااائع ال ارنااااا ااااال الإراتة مراااال الييااااراه  و ا ااصااااير

 .   و الط فاه وغيرها ودذلك ل  فير التساحاا ولسراا ا  باتة الصياناا

ياع  ه خحفظ اليسخ الإلكفيونيا في مكاه آمل مرل السيرفراا ال لصا  و السحا يا  .3

 .  و ما شابه ا

ياااع  ه خياال الاتبيااا  ئحااا  اصااا  ااانرا اا ال باماال ماال ال ثااائق وطلااع  .4

الت لن    ملن مل ا رشين وإااتتها وغير  لك متااا ي بلااق  تكاااه ا رشااين 

 وتهيئ   ونظام .

ياع الع الاتبيا  ه خحفظ ال ثااائق  طريقااا ميظتااا ح ااع يساا ل الرناا ع لل ثااائق  .5

 وليتاه ادم ال   ع في مظيا  و السر ا  و ال لن.

 : إتلاف الوثائق •

ياع الع الاتبيا خحديد طريقا ال  ل  مل ال ثائق ال ى ان  ااا التاادة التحاادتة  .1

 للاح فا  بها وخحديد التسلول ال  لك 

ياع إصدار مااذدرة في ااا خفاصاايل ال ثااائق ال ااى خاا  الاا  ل  مي ااا  بااد ان  ااا  ماادة  .2

 .  ا ح فا  بها وي  ل الي ا التسلول ال يفيذ  ومالا الإتارة 



 

 

 

 بد الترانبا واا تات الإخلاف  خشكل لايا لل  ل  مل ال ثائق  طريقا آميا  .3

 و ليتا وغير ميرة  الصيئا وخيتل إخلاف دامل لل ثائق

خك ااع اللايااا التشاارفا الااع الإخاالاف محياارا ر ااتيا وياا   ا ح فااا   اا  في  .4

 . ا رشين مل اتل نسخ للتسلوليل التبيييل


