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لائخ١ حفظ ايٛثائل ٚالمهاتبات 

 ٚايغذلات ابشاص١ المعتُز٠
 



 

 

 :َكز١َ

تٗزف ٖشٙ ايلائخ١ إلى تٓظِٝ ايٛثائل ٚالمحفٛظات الإراص١ٜ في ابزُع١ٝ ٚتصٓٝفٗا ، ٚنٝف١ٝ 

 .ايتصضف فٝٗا ، ٚبذزٜز المز٠ ايظ١َٝٓ بسفظٗا

ٚايغذلات بما فٝٗا عذلات المغتفٝزٜٔ في َكض ابزُع١ٝ بذتفظ ابزُع١ٝ بايٛثائل ٚالمهاتبات 

، نُا تُخفظ ايغذلات ٚالمغتٓزات الماي١ٝ ًَٚفات ابسغابات ٚالمضاعلات الماي١ٝ ٚصٛص ٚثائل 

الهٜٛات ايٛط١ٝٓ يًُؤعغين ٚأعضاء ابزُع١ٝ ايع١َُٝٛ ٚأعضاء بصًػ الإراص٠ ٚايعاًَين فٝٗا 

 .لمز٠ لا تكٌ عٔ عؾض عٓٛات َٔ تاصٜذ اْتٗاء ايتعاٌَٚالمتعاًَين َعٗا َايٝاً بؾهٌ َباؽض ، 

  

 :ابسفظ َز٠ حٝح َٔ ايٛثائل أْٛاع

 ٚثائل رائ١ُ ابسفظ لا يجٛط إتلافٗا ، ٖٚٞ ايتي لا ٜغتغ٢ٓ عٓٗا بساد١ ايعٌُ أٚ ايبخٛخ. 

 ّٚثائل َؤقت١ ابسفظ يجٛط إتلافٗا ، ٖٚٞ ايتي تتٓاقص قُٝتٗا َع َضٚص ايظَٔ حت٢ تٓعز. 

  

 :ٚالمؤقت١ ايزائ١ُ ايٛثائل حفظ في عا١َ قٛاعز

  إسا أيغٞ اعتدزاّ أٟ ْٛع َٔ أْٛاع ايٛثائل ، فلا ٜترتب ع٢ً ٖشا الإيغاء إتلاف َا ٜٛدز َٓ٘ في

 .ابسفظ ، ٚإنما ًٜتظّ بٓٛع ايٛثائل َٔ حٝح َز٠ ابسفظ

 بدٗٝظ أَانٔ ٚصفٛف خاص١ بحفظ ايٛثائل. 

  ٟبالمحفٛظات ابشاص١ ب٘ ٚتعتبر الإراص٠ ايتٓفٝش١ٜ يحتفظ نٌ قغِ حغب الهٝهٌ الإراص

 .َغؤٚي١ عٔ َتابع١ سيو

  َٔ بذفظ أصٍٛ ايٛثائل رائ١ُ ابسفظ في حٛافظ خاص١ تصُِ لهشا ايغضض ،ٚسيو بسُاٜتٗا

 .ٜعضضٗا يًتًف ايضطٛب١ ٚايغباص ٚالأؽع١ المباؽض٠ ،َٚٔ نٌ َا

 ٕٜٚعضض بعض  حاد١ بشضّ أطضافٗا أٚ َا تضتب ايٛثائل رائ١ُ ابسفظ ٚتجبت ٚتٛرع في حٛافظٗا ،ر

 .أدظائٗا يًتًف

  َٔبذفظ ايٛثائل ٚالأصٍٛ بٓغذ َتعزر٠ ٚفي أَانٔ بطتًف١ َٚٓاعب١ يٝتخكل فٝٗا الأ

 .ٚايغلا١َ

  

 :المًفات حفظ في عا١َ قٛاعز

 ٜ٘ٝفتح ًَف حغب نٌ َٛضٛع ، ٚيحزر تاصٜذ فتخ٘ بتاصٜذ أٍٚ َعا١ًَ بذفظ ف. 

 ب المًف ٚنٌ َعا١ًَ بذفظ بزاخًٜ٘ٛضع صَظ المٛضٛع ع٢ً نع. 

  ٌإسا ناْت المٛضٛعات ايفضع١ٝ يًُٛضٛع الأعاعٞ ق١ًًٝ الأٚصام ،تٛضع بمًف ٚاحز ، ٜٚفص

بين َٛضٛعاتٗا بفٛاصٌ بلاعتٝه١ٝ ، يهٌ فاصٌ َٓٗا بضٚط ٜٛضع عًٝ٘ صَظ المٛضٛع ايفضعٞ 

 .،نُا تجبت صَٛط المٛضٛعات ايفضع١ٝ ع٢ً نعب المًف

 ٛا٠ بذت المعاَلات ٚأعلاٖااخٌ المًف ببطاقات َكًبذ٢ُ الأٚصام ر. 



 يحزر َكاؼ َٛحز بشضّ الأٚصام المغُٛح بخضَٗا في جمٝع أقغاّ ابزُع١ٝ. 

 برضّ المعاَلات بصٛص٠ تضُٔ المحافظ١ ع٢ً نٌ الأٚصام ٚعلا١َ بضتٛاٖا. 

 ٜتِ ابشضّ َٔ ايٓاح١ٝ اي٢ُٓٝ َٔ المعا١ًَ في الهاَؿ المدصص لهشا ايغضض. 

  المعاَلات راخٌ المًف تصاعزٜاً حغب تٛاصٜذ ٚأصقاّ قٝٛر ايصارص ٚايٛاصر ،حٝح ٜهٕٛ تضتب

 .الأقزّ أعفٌ ٚالأحزخ أع٢ً

  ٜٛضع ريٌٝ يتخزٜز أَانٔ المًفات ،ٜتخزر َٔ خلاي٘ َهإ حفظ نٌ ًَف ٚصقِ ايزٚلاب

ٚايضف ايشٟ يحفظ فٝ٘ ٚصقِ المًف ، بحٝح يمهٔ ايتعضف ع٢ً َهإ نٌ َعا١ًَ ،ٜٚهٕٛ 

 .سيو ٜزٜٚاً ،نُا ٜعٌُ آيٝاً بابساعب الآيٞ

 تتِ حما١ٜ المًفات ٚبضتٜٛاتٗا َٔ نٌ َا قز ٜعضضٗا يًتًف. 

  ٞتصٛص ايٛثائل المؤقت١ ٚرائ١ُ ابسفظ ع٢ً أحزخ ٚعائٌ تصٜٛض ايٛثائل ، نايتصٜٛض ايضٛئ

 .ٚتضبط ٖشٙ ايصٛص بابسغاب ابزُع١ٝ الإيهترْٚٞ في حفظ ايٛثائل ٚايصٛص

   
 ذ إضاف١ٝ َٔ ٖشٙ ايصٛص ٚبذفظ في أَانٔ بطتًف١ َٓاعب١ ٜتخكل فٝٗا الأَٔ ٜغتدضج ْغ

 .ٚايغلا١َ

 

ٖـ( المٛافل 4/1/1445( ٚتاصٜذ )2/45اعتُز بصًػ إراص٠ ابزُع١ٝ في الادتُاع )

 ّ( ٚص٢ً الله ٚعًِ ٚباصى ع٢ً ْبٝٓا بضُز ٚع٢ً اي٘ ٚصخب٘ اجمعين22/7/2223)

 

 

 

 

  


