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 هـ8/1442/ 5( وتاريخ  121و الصادر برقه )2021تم الاعتناد من مجلس الادارة بمحضر اجتناعه الأول لعاو 
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 مكدمة

بذتفظ ابزنعٔ٘ بالْثائل ّالمهاتبات ّالطذلات بما فَٔا ضذلات المطتفٔدًٓ في مكس ابزنعٔ٘ ننا 

ّالمساضلات المالٔ٘ ّصْز ّثائل الهْٓات الْطئ٘ بذفظ الطذلات ّالمطتيدات المالٔ٘ ّملفات ابسطابات 

 اًللنؤضطين ّأعضاء ابزنعٔ٘ العنْمٔ٘ ّأعضاء بصلظ الإدازٗ ّالعاملين فَٔا ّالمتعاملين معَا مالٔ

 بػهل مباغس لمدٗ لا تكل عً عػس ضيْات مً تازٓذ اىتَاء التعامل.

 : الهدف

ازٓ٘ في ابزنعٔ٘ ّتصئفَا ّنٔفٔ٘ التصسف ٍرِ اللائخ٘ تَدف إلى تيظٔه الْثائل ّالمحفْظات الإد

 فَٔا ّبذدٓد المدٗ الصمئ٘ بسفظَا.

 أىْاع الْثائل مً حٔح مدٗ ابسفظ:

 عيَا بساد٘ العنل.  ّٙثائل دائن٘ ابسفظ لا يجْش إتلافَا ٍّٕ التي لا ٓطتغي 

 .ّثائل مؤقت٘ ابسفظ يجْش إتلافَا ٍّٕ التي تتياقص قٔنتَا مع مسّز الصمً حتٙ تيعدو

 قْاعد عام٘ في حفظ الْثائل الدائن٘ ّالمؤقت٘:

إذا ألغٕ اضتدداو أٖ ىْع مً أىْاع الْثائل فلا ٓترتب علٙ ٍرا الإلغاء إتلاف ما ْٓدد ميُ في ابسفظ  •

 ّإنما ٓلتصو بيْع الْثائل مً حٔح مدٗ ابسفظ. 

 بدَٔص أمانً ّزفْف خاص٘ بحفظ الْثائل.  •

زٖ بالمحفْظات ابشاص٘ بُ ّتعتبر الإدازٗ التيفٔرٓ٘ مطؤّل٘ عً يحتفظ نل قطه حطب الهٔهل الإدا •

 متابع٘ ذلو.

بذفظ أصْل الْثائل دائن٘ ابسفظ في حْافظ خاص٘ تصنه لهرا الغسض, ّذلو بسنآتَا مً السطْب٘  •

 ّالغباز ّالأغع٘ المباغسٗ ّمً نل ما ٓعسضَا للتلف. 

فظَا, دٌّ حاد٘ بشسو أطسافَا أّ ما ٓعسض بعض تستب الْثائل دائن٘ ابسفظ ّتجبت ّتْدع في حْا •

 أدصائَا للتلف. 

 ّالطلام٘. بذفظ الْثائل ّالأصْل بيطذ متعددٗ ّفي أمانً بطتلف٘ ّمياضب٘ لٔتخكل فَٔا الأمً •
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 قواعد عامة في حفظ الملفات

 .ُٔٓفتح ملف حطب نل مْضْع ّيحدد تازٓذ فتخُ بتازٓذ أّل معامل٘ بذفظ ف

 ْع علٙ نعب الملف ّنل معامل٘ بذفظ بداخلُ.ْٓضع زمص المْض 

  إذا ناىت المْضْعات الفسعٔ٘ للنْضْع الأضاضٕ قلٔل٘ الأّزام تْضع بملف ّاحد ّٓفصل بين

مْضْعاتَا بفْاصل بلاضتٔهٔ٘ لهل فاعل ميَا بسّش ْٓضع علُٔ زمص المْضْع الفسعٕ ننا تجبت 

زمْش المْضْعات الفسعٔ٘ علٙ نعب الملف.

 داخل الملف بمغلفات بلاضتٔو بسفظَا مً التلف بذنٕ الأّزام.

 ٘ٔيحدد مكاع مْحد بشسو الأّزام المطنْح بخسمَا في جمٔع أقطاو ابزنع.

 برسو المعاملات بصْزٗ تضنً المحافظ٘ علٙ نل الأّزام ّضلام٘ بضتْاٍا.

 ْتستب المعاملات داخل الملف تصاعدٓا حطب تْازٓذ ّأزقاو قْٔد الصادز ّالْازد حٔح ٓه ٌ

.الأقدو أضفل ّالأحدخ أعلٙ

  ْٓضع دلٔل لتخدٓد أمانً الملفات ٓتخدد مً خلالُ مهاٌ حفظ نل ملف ّزقه الدّلاب

ّالسف الرٖ يحفظ فُٔ ّزقه الملف بحٔح يمهً التعسف علٙ مهاٌ نل معامل٘ ّٓهٌْ ذلو ٓدّٓ٘ 

.ننا ٓعنل آلٔا بابساضب الآلٕ

  ٓعسضَا للتلفتته حمآ٘ الملفات ّبضتْٓاتَا مً نل ما قد.

  تصْز الْثائل المؤقت٘ ّدائن٘ ابسفظ علٙ أحدخ ّضائل تصْٓس الْثائل نالتصْٓس الضْئٕ ّتسبط

.ٍرِ الصْز بملفات ابزنعٔ٘ الإلهترّىٔ٘ في حفظ الْثائل ّالصْز

  ًٓطتدسج ىطذ إضافٔ٘ مً ٍرِ الصْز ّبذفظ في أمانً بطتلف٘ مياضب٘ ٓتخكل فَٔا الأم

.ّالطلام٘

 


