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 الاخخفاظ ةاىٔذائق وإحلافٓا
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
C. 

      

 اىتي يجب ؼلى اىجٍؽيث احتاؼٓا ةزطٔص إدارة وخفظ وإحلاف اىٔذائق اىزاضث ةٓا .ْشا اىسىيو يلسم الإرشادات 
 
 

 اىِطاق:
يعخٓسف ْشا اىسىيو جٍيػ ٌَ يؽٍو ىطاىح اىجٍؽيث وةالأرص رؤظاء الأكعام أو المعؤوىيَ اىخِفيشييَ       

 خيد حلػ ؼييًٓ ٌعؤوىيث حطتيق وٌخاةؽث ٌا يصد في ْشه اىعياظث .
 

 اىجٍؽيث الاخخفاظ ةجٍيػ اىٔذائق في الملص الإداري ىٓا، وحشٍو اىخالي:ويجب ؼلى 
 . اىلائدث الأظاظيث ىيجٍؽيث وأي ىٔائح ُغاٌيث أرصى 
  ًْدًا ةّ ةياُات نو ٌَ الأؼضاء المؤظعيَ أو غيص ٔضَّ ٌُ ظجو اىؽضٔيث والاشخصانات في اىجٍؽيث اىؽٌٍٔيث 

 ٌَ الأؼضاء وحاريذ اُضٍاٌّ .
 ٌ جيط الإدارة ٌٔضدًا ةّ حاريذ ةسايث اىؽضٔيث ىهو ؼضٔ وحاريذ وطصيلث انخعاةٓا ظجو اىؽضٔيث في

 )اُخزاب/ حضنيث( ويتيَ فيّ حاريذ الاُخٓاء واىعتب .
  . ظجو اجخٍاؼات اىجٍؽيث اىؽٌٍٔيث 
  . ظجو اجخٍاؼات وكصارات ٌجيط الإدارة 
 . اىعجلات الماىيث واىتِهيث واىؽٓس 
 . ظجو المٍخيهات والأضٔل 
 ىدفظ نافث اىفٔاحيص والايطالات . ٌيفات 
 . ظجو المهاحتات واىصظائو 
 . ظجو اىضيارات 
 . ظجو اىختصؼات 

، المصنض اىٔطني ىخٍِيث اىلطاع اىغيص رةديطسرْا يحهٔن ْشه اىعجلات ٌخٔافلث كسر الإٌهان ٌػ أي ٍُاذج   
 . ويجب رخٍٓا وحصكيٍٓا كتو اىدفظ ويخٔلى ٌجيط الإدارة حدسيس المعؤول ؼَ ذىم

  



 

 
 
 

 الاخخفاظ ةاىٔذائق:
 :يجب ؼلى اىجٍؽيث حدسيس ٌسة خفظ ىجٍيػ اىٔذائق اىتي ىسيٓا، وكس حلعٍٓا إلى اىخلعيٍات اىخاىيث 

 . ًخفظ دائ 
  ظِٔات . 4خفظ لمسة 
  ظِٔات . 01خفظ لمسة 

 . ًيجب إؼساد لائدث حٔضح ُٔع اىعجلات في نو كع 
  ٌعخِس خفاعًا ؼلى الميفات ٌَ اىخيف ؼِس اىجٔائح اىزارجث يجب الاخخفاظ ةِعزث إىهخصوُيث ىهو ٌيف أو

 ؼَ الإرادة ٌرو اىِيصان أو الأؼاضيص أو اىطٔفان وغيصْا وذىم ىخٔفيص المعاخات وىعصؼث اظخؽادة اىتياُات .
 

 . يجب أن حدفظ اىِعذ الإىهخصوُيث في ٌهان آٌَ ٌرو اىعيصفصات اىطيتث أو اىعداةيث أو ٌا شاةٓٓا 
  اىجٍؽيث لائدث راضث ةإجصاءات اىخؽاٌو ٌػ اىٔذائق وطيب المٔعف لأي ٌيف ٌَ الأرشيف يجب أن حضػ

 وإؼادحٓا وغيص ذىم ٌٍا يخؽيق ةٍهان الأرشيف وحٓيئخّ وُغاٌّ.
  يجب ؼلى اىجٍؽيث أن حدفظ اىٔذائق ةطصيلث ٌِغٍث ختى يعٓو اىصجٔع ىئذائق وىضٍان ؼسم اىٔكٔع في

 اىخيف .ٌغِث اىفلسان أو اىعصكث أو 
 
 

 إحلاف اىٔذائق:
  يجب ؼلى اىجٍؽيث حدسيس طصيلث اىخزيص ٌَ اىٔذائق اىتي اُخٓج المسة المدسدة ىلاخخفاظ ةٓا وحدسيس

 المعؤول ؼَ ذىم .
  يجب إضسار ٌشنصة فيٓا حفاضيو اىٔذائق اىتي حً اىخزيص ٌِٓا ةؽس اُخٓاء ٌسة الاخخفاظ ةٓا وئكػ ؼييٓا

 الإدارة .المعؤول اىخِفيشي وٌجيط 
  ةؽس المصاجؽث واؼخٍاد الإحلاف، حشهو ىجِث ىيخزيص ٌَ اىٔذائق ةطصيلث آٌِث وظييٍث وغيص ٌضصة ةاىتيئث

 وحضٍَ إحلاف ناٌو ىئذائق .
  َحؽس اىيجِث المشصفث ؼلى الإحلاف ٌدضصًا رظٍيًا ويخً الاخخفاظ ةّ في الأرشيف ٌػ ؼٍو ُعذ ىيٍعؤوىي

 المؽِييَ .
 

  



 

 
 ظث اىجٍؽيث في الاخخفاظ ةاىٔذائق وإحلافٓا:ٍُاذج راضث ةعيا

 أولًا: اىعجلات وٌسة اىدفظ  .
 ٌلاخغات ٌسة اىدفظ اظً اىعجو م
  خفظ دائً اىلائدث الأظاظيث ىيجٍؽيث 0

ظجو اىؽضٔيث والاشخصانات في  2
 اىجٍؽيث اىؽٌٍٔيث

  ظِٔات 01

  ظِٔات  4 ظجو اىؽضٔيث في ٌجيط الإدارة 3
  ظِٔات 01 اىجٍؽيث اىؽٌٍٔيثظجو اجخٍاؼات  4
  ظِٔات 01 ظجو اجخٍاؼات وكصارات ٌجيط الإدارة 5
  ظِٔات 01 اىعجلات الماىيث واىتِهيث واىؽٓس 6
  خفظ دائً ظجو المٍخيهات والأضٔل 7
  ظِٔات 4 ظجو المهاحتات واىصظائو 8
  خفظ دائً ظجو اىضيارات 9
  ظِٔات 01 ظجو اىختصؼات 01

  ظِٔات 4 اىفٔاحيص والإيطالاتٌيف خفظ  00

 
 

 

 ذاُياً: اىيجِث المعؤوىث ؼَ إحلاف اىٔذائق  .
 المٍٓث في اىيجِث ؼٍيّ في اىجٍؽيث الاظً م
0    
2    
3    
4    

 
 

 
 
 
 



 

 
 

 ذاىراً: ٌدضص الإحلاف .
 

 ٌدضص إحلاف وذائق رظٍيث ىيجٍؽيث
ْـ حً وكٔف ىجِث إحلاف اىٔذائق اىصظٍيث اىخاىيث 04وحاريذ:     /     /       ............................................... : إُّ في ئم     

 أظٍاؤًْ لإحلاف ٌا يخضٍِّ اىجسول اىخالي:

 ٌلاخغات اىؽسد اىتيان م
0    
2    
3    

 

 أؼضاء اىيجِث 

 اىخاريذ اىخٔكيػ الاظً م
0    
2    
3    
4    

 

 
 

راةؽًا:  حؽٍيً ْشه اىعياظث ؼلى جٍيػ المٔعفيَ ةاىجٍؽيث وأرش حٔكيؽًٓ ةاىؽيً وحضويسًْ 
 ةطٔرة ٌِٓا .

 
 

 
 

 

 

 
 



 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 اؼخٍاد ٌجيط الإدارة

 اىعياظثْشه  اؼخٍاد حدسيدحً 
 في اجخٍاع ٌجيط إدارة اىجٍؽيث

 م2123(، ىؽام: 6ركً: )
 م28/00/2123ْـ المٔافق  04/15/0445ةخاريذ: 

 
 وحدو ٌدو جٍيػ اىعياظات اىعاةلث ةشأُٓا .

 


