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 مقدمة 
لقت  وناذذذذذذذة ق تزذذذذذذذ ا  لق  ل ذذذذذذذ    هذذذذذذذيل لقذذذذذذذدقات اقذذذذذذذدم لة  ذذذذذذذ  ل  لقذذذذذذذ    ذذذذذذذ  ل   اذذذذذذذة    

 .ةب    اظ وإتلاف لق ث ئ  للخ صة لتب  ه  بخص ص إ ل ة وحف ب لم  كة
 ت راف     مة ب لحفظ  

 لل لق  ت و لستقب ته  قتحقا  غ اة م انة، ولا ااقصد ب ق ث ئ : أو اة للم   م   لق  أنتجته  ل   اة أ 1
 لقرسم  في ح جة إقاه .

لنتهت قا ته  أو لستقب ته  قتحقا  غ اة م انة، و اقصد ب لمحف ظ  : أو اة للم   م   لق  أنتجته  ل   اة 2
  .لق   اة، وثبت له  قا ة ثق فاة تزتد   حفظه  حفظً   لئ 

ه  لح جة لق  ت    إتلافه ، وه  لق  لا ازتنن   نتنقزم لق ث ئ  إلى ن  ين، ه  : ) وث ئ   لئ ة للحفظ لا يج 3
لق من حت   قا ته  مع مرو  ه  لق  تتن قصأو ح جة لقبحث له ، ووث ئ  مؤقتة للحفظ يج   إتلافه ، و

 م(.تن د

 يحفظ حفظً   لئ   لق ث ئ  لقت قاة: 4

 لق ث ئ  لق  تثبت أملاك ل   اة للخ صة. -أ

   اين.لق ث ئ  لق  تثبت أملاك للأ خ ص لقطبا اين أو للا تب -ب

  للخت ماة،   وللخطط ولقبرلمج، للما لنا   وللحز ب ولق  لئح، لقزا س  لق ث ئ  لقت قاة: )للأنظ ة - 
  للمه ة،    لة ل ة ولجت      لق ج ،، لق ق  ماة، لجت      مجمح ضر لجت      ل   اة لق  

للمخطط    ظا اة، لقتق  ار للمه ة، لةحص ئا  ،لةجرلءل  لة ل اة، لقتنظا    لة ل اة وأ قته  لقتن
 لقزجلا (.للم    اة وتص ما ه  للهندساة وم صف ته ، لقترلخاص، و

 للأحك م لققض ئاة، ولقصك ك. -ث

  ساط. ث ئ  غير لقنشطة في وحدة ق حفظ لق  لقنشطة في وحدة للحفظ لقنشط، وتحفظ لقتحفظ لق ث ئ 5

  اه إتلاف م  ا جد منه في للحفظ.إذل أقن  لستخدلم أي ن ع من أن لع لق ث ئ ، فلا اترتب   6

 تجها  مك ، مخصص ق حفظ. 7

 لمط  بة.ر د إلى لق ثاقة لاتم إ دل  " قات" وس ئت لقبحث ك قفه  س ولقكش ف   لق  ت 8
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 وفي للح س ب كيقك. يحد  مك ، خ ص ق س ئت لقبحث لقادواة للمت  قة ب ق ث ئ ، 9

 لقنط ق
ازذذذذذذتهدف هذذذذذذيل لقذذذذذذدقات لجاذذذذذذع مذذذذذذن ا  ذذذذذذت قصذذذذذذ   ل   اذذذذذذة وبذذذذذذ لأخص   سذذذذذذ ء أقزذذذذذذ م أو إ ل ل           
ل   اذذذذذذذة وللمزذذذذذذذؤوقين لقتنفاذذذذذذذيان وأمذذذذذذذين مج ذذذذذذذ  لة ل ة حاذذذذذذذث تقذذذذذذذع   ذذذذذذذاهم مزذذذذذذذؤوقاة تطباذذذذذذذ        

 .في هيه لقزا سة ومت ب ة م  ار 
 إ ل ة لق ث ئ 

 :بمقر ل   اة، وتش ت للآت  يجب     ل   اة للاحتف ظ بج اع لق ث ئ  في مرك  إ ل ي
 لقلائحة للأس ساة ق ج  اة وأي ق لئح نظ ماة أخرى 
        سذذذذذذذجت لق ضذذذذذذذ اة وللا ذذذذذذذترلك   في ل   اذذذذذذذة لق   ماذذذذذذذة م ضذذذذذذذحً  بذذذذذذذه با نذذذذذذذ   كذذذذذذذت مذذذذذذذن

 للأ ض ء وت  اخ لنض  مهللأ ض ء للمؤسزين أو غيرهم من 
 اقة اخ بدلاة لق ضذذذذذذ اة قكت  ضذذذذذذ  وت  اخ و رم ضذذذذذذحً  به ت   سذذذذذذجت لق ضذذذذذذ اة في مج   للا ل ة

 لانته ء ولقزببلكتز به  )ب لانتخ ب / لقت كاة( وابين فاه بت  اخ ل
 سجت لجت      ل   اة لق   ماة 
 سجت لجت      وقرل ل  مج   لة ل ة 
  ولقُ هدلقزجلا  للم قاة ولقبنكاة 
   وللأص ل سجت للم ت ك 
  لقف لتير ولةاص لام ف   لحفظ ك فة  
 سجت للمك تب   ولقرس ئت 
  سجت لق ا  ل 

لقتن اة للاجت   اة. و للم ل   لقبشذذراة ه  و ل ة تك ، هيه لقزذذجلا  مت لفقة قد  لةمك ، مع أي ذ ذت تصذذد
 .للمزؤول  ن ذقك دادويجب خت ه  وترقا ه  قبت للحفظ وات لى مج   لة ل ة تح
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 للاحتف ظ ب ق ث ئ ق ل د 
  

      يجذذذذذذب   ذذذذذذ  ل   اذذذذذذة تحداذذذذذذد مذذذذذذدة حفذذذذذذظ   اذذذذذذع لق ثذذذذذذ ئ  لقذذذذذذ  قذذذذذذداه . وقذذذذذذد تقزذذذذذذ ه  إلى
 :لقتقزا    لقت قاة

 حفظ  لئم 
  سن ل  4حفظ لمدة 
  سن ل  11حفظ لمدة 
 يجب إ دل  لائحة ت ضح ن ع لقزجلا  في كت قزم. 
  قكذذذذذذذذت م ذذذذذذذذ  أو مزذذذذذذذذتند حف ظذذذذذذذذ    ذذذذذذذذ  للم فذذذذذذذذ   مذذذذذذذذن    يجذذذذذذذذب للاحتفذذذذذذذذ ظ بنزذذذذذذذذخة إقكتروناذذذذذذذذة

لقت ذذذذذذذ   نذذذذذذذد للمصذذذذذذذ ئب للخ  جذذذذذذذة  ذذذذذذذن لة ل ة مثذذذذذذذت لقذذذذذذذنيرل، أو للأ  صذذذذذذذير أو لقط فذذذذذذذ ، وغيرهذذذذذذذ   
 وكيقك قت فير للمز ح   وقزر ة لست   ة لقبا ن  

    يجذذذذذذذذذذذب أ، تحفذذذذذذذذذذذظ لقنزذذذذذذذذذذذخ لةقكتروناذذذذذذذذذذذة في مكذذذذذذذذذذذ ،  مذذذذذذذذذذذن مثذذذذذذذذذذذت لقزذذذذذذذذذذذيرفرل  لقصذذذذذذذذذذذ بة أو
 لقزح باة أو م    بهه 

  أ، تضذذذذذذذع ل   اذذذذذذذة لائحذذذذذذذة خ صذذذذذذذة بذذذذذذذظجرلءل  لقت  مذذذذذذذت مذذذذذذذع لق ثذذذذذذذ ئ  و  ذذذذذذذب للم ظذذذذذذذ   يجذذذذذذذب
لأي م ذذذذذذذذ  مذذذذذذذذن للأ  ذذذذذذذذا  وإ   تهذذذذذذذذ  وغذذذذذذذذير ذقذذذذذذذذك  ذذذذذذذذ  ات  ذذذذذذذذ  بمكذذذذذذذذ ، للأ  ذذذذذذذذا  وتها تذذذذذذذذه  

 .ونظ مه
            يجذذذذذذب   ذذذذذذ  ل   اذذذذذذة أ، تحفذذذذذذظ لق ثذذذذذذ ئ  بطراقذذذذذذة منظ ذذذذذذة حتذذذذذذ  ازذذذذذذهت لقرجذذذذذذ ع ق  ثذذذذذذ ئ

 .أو لقت  وقض  ،  دم لق ق ع في مظنة لقفقدل، أو لقزرقة 

    تحفذذذذذذذظ أصذذذذذذذ ل لق ثذذذذذذذ ئ   لئ ذذذذذذذة للحفذذذذذذذظ في حذذذذذذذ لفظ خ صذذذذذذذة، وتذذذذذذذ فر لهذذذذذذذ  للح  اذذذذذذذة لقلا مذذذذذذذة
 من مؤثرل  لقت  .

           ترتذذذذذذذذب للأصذذذذذذذذ ل وتثبذذذذذذذذت وتذذذذذذذذ  ع في ح لفظهذذذذذذذذ ،  و، ح جذذذذذذذذة لخذذذذذذذذرم أ رلفهذذذذذذذذ  أو مذذذذذذذذ  ا ذذذذذذذذر
 ب ض أج لئه  ق ت  .

 .ت  ع ح لفظ للأص ل في خ لئن أمناة مض  ة ق حرا ، وت ضع في أم كن  منة 
 .  تص   هيه للأص ل     أحدث وس ئت للحفظ للمق وقة ق ت 



5 
 

 
 
 
 ة اتحق  فاه  للأمن ولقزلامة.يحفظ أصت هيه لقص   ونزخ منه  في أم كن مخت فة من سب 
 ققا م بتنفاي مه مه  في للحفظ.ت د لق جنة لقكش ف لقلا مة وللمح ضر لق  تمكنه  من ل 
  سب بشأنهنه سا سة لةتلاف؛ لاتخ ذ لققرل  للمنتتض ت ر  لق جنة     مج   لة ل ة م  لم  

 ق ل د للحفظ في م ف   للم ض    :

 افتح م   قكت م ض ع حزب  قات لقتصنا . 1

 ت للم  ملا  وأ لاه .تح مق لهتح   للأو لق  لخت للم   ببط ق    2

 يحد  مق س م حد لخرم للأو لق للمز  ح بخرمه . 3

 ت للأو لق وسلامة محت ا ته .ظة     كتخرم للم  ملا  بص  ة تض ن للمح ف 4

  مش للمخصص لهيل لقنر .من لقن حاة لقا ن  من للم  م ة في لله اتم للخرم 5

للأقدم في   م قا   لقص    ولق ل   بحاث اك ،ترتب للم  ملا   لخت للم   تص  دا  حزب ت ل اخ وأ ق 6
 للأسفت.

ك به بت  اخ  لمن سب، ويحد  ت  اخ قفت للم      للا ا اد  د  محت ا   للم   من لق ث ئ   ن لققد   7
  خر م  م ة حفظت فاه.

 .لا يحفظ في للم   إلا للم  ملا  لق  بت في م ض  ه  8

 ج لء.  إذل ك ، للم   اتك ، من  دة أا  ت فهرس لمحت ا   كت م   أو كت ج ء من أج لء للم  9

مك ، محد  لا  في فهرس للم  ، وا ضع لقرقم في  ترقم للم  ملا   لخت للم   بيل  للأ ق م لق  ت ط  له 11
 اؤثر      كت للم  م ة واك ، ولضحً .

 ت رف ت م   )  قم لقدولاب، ولقرف ( قا ضع  قات قتحداد أم كن للم ف  ، اتحد  مك نه حفظ ك 11
   اه.

  ت  .تتم حم اة للم ف   ومحت ا ته  من كت م  قد ا رضه  ق 12

 لح س ب. ره       شران   مً ، وتربط لقص   ب لق  ا اد  اتم تص ار لق ث ئ  مؤقتة للحفظ  13

 .مةن سبة، اتحق  فاه  للأمن ولقزلاازخرت نزخ إض فاة من لقص  ، وتحفظ في أم كن مخت فة م41
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 ق ل د للحفظ في م ف   للم ظفين:

 .افتح م   قكت م ظ  حزب ق ل د تصنا  م ف   للم ظفين 1

   ملا  لق  تحفظ بدلخ ه.و    للما ضع  قم م   للم ظ      للم    2

   و قا .يحصر للم    ند فتحه في سجت للم ف   للمفت حة ادوا 3

، واك ، ختلاف للم ض     للمحف ظة بدلخ هاقزم م   للم ظ  من لقدلخت إلى  دة أقز م تبً   لا 4
     كت م ض ع ف صت قه برو    اه لسم للم ض ع.

 ، وت ضع في ج ل ار خ صة به .همترتب م ف   للم ظفين حزب ترتاب أ ق م 5

 ا ضع     كت ج  و   قم أول و خر م   فاه. 6

لق  تزب   ك  ل لةجرلءل  لة ل اة ولقفناةلا اتم حفظ للم  م ة ب لم   إلا ب د لقتأكد من لست 7
 للحفظ.

 :إتلاف لق ث ئ 
  

             يجذذذذذذب   ذذذذذذ  ل   اذذذذذذة تحداذذذذذذد  راقذذذذذذة لقذذذذذذتخ ص مذذذذذذن لق ثذذذذذذ ئ  لقذذذذذذ  لنتهذذذذذذت للمذذذذذذدة للمحذذذذذذد ة
 .قلاحتف ظ به  وتحداد للمزؤول  ن ذقك

          يجذذذذذذب إصذذذذذذدل  مذذذذذذيكرة فاهذذذذذذ  تف صذذذذذذات لق ثذذذذذذ ئ  لقذذذذذذ    لقذذذذذذتخ ص منهذذذذذذ  ب ذذذذذذد لنتهذذذذذذ ء مذذذذذذدة
 .للاحتف ظ به  وا قع   اه  للمزؤول لقتنفايي ومج   لة ل ة

    ب ذذذذذذذذد للمرلج ذذذذذذذذة ول ت ذذذذذذذذ   لةتذذذذذذذذلاف، تشذذذذذذذذكت  نذذذذذذذذة ق ذذذذذذذذتخ ص مذذذذذذذذن لق ثذذذذذذذذ ئ  بطراقذذذذذذذذة  منذذذذذذذذة
 .ب قبا ة وتض ن إتلاف ك مت ق  ث ئ وس ا ة وغير مضرة 

       تكتذذذذذذذب لق جنذذذذذذذة للمشذذذذذذذرفة   ذذذذذذذ  لةتذذذذذذذلاف محضذذذذذذذرل  سماذذذذذذذ  واذذذذذذذتم للاحتفذذذذذذذ ظ بذذذذذذذه في للا  ذذذذذذذا
 .مع   ت نزخ ق  زؤوقين للم ناين

 لةتلاف:إجرلءل  

و ئذذذا  قزذذذم   وللأمذذذين لق ذذذ م ق ج  اذذذة  تتشذذذكت  نذذذة لةتذذذلاف مذذذن ) ن ئذذذب  ئذذذا  مج ذذذ  لة ل ة،       1
 لقشؤو، للم قاة وللمح سبة، و ئا  قزم لقد م لقفني وللمخ و، (.
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 تق م لق جنة بتفقد لق ث ئ  قبت نه اة لق  م للم ق  بشهران، وتحداد م  تنته  مدة حفظه. 2

تقذذذ م لق جنذذذة ب  ذذذت با نذذذ   قكذذذت نذذذ ع مذذذن أنذذذ لع لق ثذذذ ئ  لقذذذ  لنتهذذذت مذذذدة حفظهذذذ ، مذذذع مرل ذذذ ة             3
 ولقرق   له .لقترتاب لقت  يخ  

فحذذذص لقبا نذذذ   للم ذذذدة ق تأكذذذد مذذذن لسذذذتك  له  ق     مذذذ   ولنتهذذذ ء مذذذدة حفذذذظ        تقذذذ م لق جنذذذة ب  4
 لق ث ئ  للمرل  إتلافه ، ومط بقة با ن ته  وت ب ة محضر لةتلاف لقلا م له .

 تق م لق جنة بطب  ة با ن   ومح ضر لق ث ئ  للمرل  إتلافه  من نزختين، ولقت قاع   اه . 5

 جنة با ن   ومح ضر لةتلاف حفظ   لئ  ، وتص   وفق  ق تقنا   للحداثة.تحفظ لق  6

 اتم إتلاف لق ث ئ  لق  لنتهت مدة حفظه  بفرمه  تحت لة رلف للمب  ر ق جنة لةتلاف. 7

اذذذتم لقتنزذذذا  بذذذين أ ضذذذ ء  نذذذة لةتذذذلاف؛ قتحداذذذد م ل اذذذد لةتذذذلاف، بحاذذذث لا تتجذذذ و  لقشذذذهران       8
 اد.من بدلاة للم ق  لق  م ل د

تجت ذذذذع  نذذذذة لةتذذذذلاف في للمكذذذذ ، لقذذذذيي ت جذذذذد فاذذذذه لق ثذذذذ ئ ، وتذذذذتم فاذذذذه    اذذذذة لةتذذذذلاف وفقذذذذ             9
 ق برن مج لقيي تحد ه تب   قك اة لق  ت.

اذذذتم إتذذذلاف لق ثذذذ ئ  لقذذذ  تكذذذ ، مذذذدة حفظهذذذ  قذذذد لنتهذذذت  نذذذد صذذذدو  قذذذ لئم مذذذد  للحفذذذظ، مذذذع                11
 لمرفق  .مرل  ة لق جنة لاستخرلت لق ث ئ   لئ ة للحفظ لق  تك ، ض ن ل

 ت د لق جنة لقكش ف لقلا مة وللمح ضر لق  تمكنه  من لققا م بتنفاي مه مه  في لةتلاف. 11

ت ذذذذر  لق جنذذذذة   ذذذذ  مج ذذذذ  لة ل ة مذذذذ  لم تتضذذذذ نه سا سذذذذة لةتذذذذلاف؛ لاتخذذذذ ذ لققذذذذرل  للمن سذذذذب         12
 بشأنه

 
 ل ت     نة للح ك ة

 لقت قاع للاسم م

  م/ خ قد بن  بدللمحزن لقب تع 1
  رأ / س    بن مح د  بدلقرحمن لقن ص 2

 


